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HHiissttoorryy..  TThhiiss  iiss  aa  rreevviisseedd  ppuubblliiccaattiioonn  iinn  eelleeccttrroonniicc
ffoorrmmaatt..
SSuummmmaarryy..  TThhee  ppuurrppoossee  ooff  tthhiiss  ppaammpphhlleett  iiss  ttoo
pprroovviiddee  ggeenneerraall  gguuiiddaannccee  ttoo  mmaannaaggeerrss  aanndd
ssuuppeerrvviissoorrss  oonn  ttaakkiinngg  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss..    IItt  iiss
iinntteennddeedd  ttoo  aaiidd  mmaannaaggeerrss  aanndd  ssuuppeerrvviissoorrss  iinn  ccaarrrryyiinngg
oouutt  tthheeiirr  rreessppoonnssiibbiilliittiieess,,  ttoo  pprreevveenntt  pprroohhiibbiitteedd
aaccttiivviittiieess,,  aanndd  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  eemmppllooyyeeee  jjoobb
ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd  ppeerrssoonnaall  ccoonndduucctt  ccoonnffoorrmm  ttoo
eessttaabblliisshheedd  ppeerrffoorrmmaannccee  oobbjjeeccttiivveess  aanndd
rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aanndd  aacccceeppttaabbllee  ssttaannddaarrddss  ooff  ccoonndduucctt..
Applicability.  TThhee  ppaammpphhlleett  aapppplliieess  ttoo  aallll  mmaannaaggeerrss
aanndd  ssuuppeerrvviissoorrss  wwhhoo  ssuuppeerrvviissee  eemmppllooyyeeeess  ppaaiidd  ffrroomm
aapppprroopprriiaatteedd  ffuunnddss  sseerrvviicceedd  bbyy  tthhee  CCiivviilliiaann  PPeerrssoonnnneell
AAddvviissoorryy  CCeenntteerr  ((CCPPAACC)),,  eexxcceepptt  pprroobbaattiioonnaarryy
eemmppllooyyeeeess  aanndd  tthhoossee  sseerrvviinngg  ttrriiaall  ppeerriiooddss..
PPrrooppoonneenntt  aanndd  EExxcceeppttiioonn  AAuutthhoorriittyy..    TThhee
pprrooppoonneenntt  ooff  tthhiiss  ppaammpphhlleett  CCPPAACC..    TThhee  pprrooppoonneenntt
hhaass  tthhee  aauutthhoorriittyy  ttoo  aapppprroovvee  eexxcceeppttiioonnss  ttoo  tthhiiss
ppaammpphhlleett  tthhaatt  aarree  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  ccoonnttrroolllliinngg  llaaww  aanndd
rreegguullaattiioonn..
SSuupppplleemmeennttaattiioonn..    SSuupppplleemmeennttaattiioonn  ooff  tthhiiss  ppaammpphhlleett
aanndd  eessttaabblliisshhmmeenntt  ooff  ccoommmmaanndd  aanndd  llooccaall  ffoorrmmss  aarree
pprroohhiibbiitteedd  wwiitthhoouutt  pprriioorr  aapppprroovvaall  ffrroomm  DDiirreeccttoorraattee  ooff
IInnffoorrmmaattiioonn  MMaannaaggeemmeenntt,,  AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess

DDiivviissiioonn,,  AAFFZZXX--IIMM--AASS,,  11882200  CCoorrppss  RRooaadd,,  FFoorrtt
PPoollkk,,  LLoouuiissiiaannaa    7711445599--33990088..
SSuuggggeesstteedd  IImmpprroovveemmeennttss..    UUsseerrss  ooff  tthhiiss  ppaammpphhlleett
aarree  iinnvviitteedd  ttoo  sseenndd  ccoommmmeennttss  aanndd  ssuuggggeesstteedd
iimmpprroovveemmeennttss  oonn  DDAA  FFoorrmm  22002288  ((RReeccoommmmeennddeedd
CChhaannggeess  ttoo  PPuubblliiccaattiioonnss  aanndd  BBllaannkk  FFoorrmmss))  ddiirreeccttllyy  ttoo
DDiirreeccttoorraattee  ooff  CCiivviilliiaann  PPeerrssoonnnneell,,  AAFFZZXX--CCPP--
LLMMEERRTT,,  FFoorrtt  PPoollkk,,  LLoouuiissiiaannaa    7711445599--55334411..
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CChhaapptteerr  11

IInnttrroodduuccttiioonn

11--11..    RReeffeerreenncceess..
        aa..    AArrmmyy  RReegguullaattiioonn  669900--770000,,  PPeerrssoonnnneell  RReellaattiioonnss
aanndd  SSeerrvviicceess  ((GGeenneerraall))..
        bb..    JJRRTTCC  aanndd  FFoorrtt  PPoollkk  RReegguullaattiioonn  669900--2222,,
EEmmppllooyyeeee  AAllccoohhooll  aanndd  DDrruugg  AAbbuussee  PPrreevveennttiioonn  aanndd
CCoonnttrrooll  PPrrooggrraamm..

11--22..    SSuuppeerrvviissoorryy  RReessppoonnssiibbiilliittyy  ffoorr  DDiisscciipplliinnee..
TThhee  bbrrooaadd  oobbjjeeccttiivvee  ooff  ddiisscciipplliinnee  iiss  ttoo  pprreevveenntt
pprroohhiibbiitteedd  aaccttiivviittiieess,,  aanndd  ttoo  mmoottiivvaattee  eemmppllooyyeeeess  ttoo
ccoonnffoorrmm  ttoo  aacccceeppttaabbllee  ssttaannddaarrddss  ooff  ccoonndduucctt..
DDiisscciipplliinnee  iiss  aa  ppaarrtt  ooff  tthhee  ddaaiillyy  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff
ssuuppeerrvviissoorrss,,  nnoott  mmeerreellyy  tthhee  aaccttiioonn  ttaakkeenn  aatt  ttiimmeess  wwhheenn
aann  eemmppllooyyeeee  ddeevviiaatteess  ffrroomm  aacccceeppttaabbllee  ffoorrmmss  ooff
ccoonndduucctt..    TThhee  ssuuppeerrvviissoorr''ss  mmoosstt  eeffffeeccttiivvee  mmeeaannss  ooff
mmaaiinnttaaiinniinngg  ddiisscciipplliinnee  iiss  tthhrroouugghh  tthhee  pprroommoottiioonn  ooff
ccooooppeerraattiioonn,,  ssuussttaaiinneedd  ggoooodd  wwoorrkkiinngg  rreellaattiioonnsshhiippss,,
aanndd  tthhee  sseellff--ddiisscciipplliinnee  aanndd  rreessppoonnssiibbllee  ppeerrffoorrmmaannccee
eexxppeecctteedd  ooff  mmaattuurree  eemmppllooyyeeeess..

CChhaapptteerr  22
HHooww  ttoo  BBeeggiinn

22--11..    PPoooorr  PPeerrffoorrmmaannccee  oorr  MMiissccoonndduucctt..
        aa..    TThhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  ddoonnee  ssoommeetthhiinngg  oorr  ffaaiilleedd  ttoo
ddoo  ssoommeetthhiinngg  wwhhiicchh  aaddvveerrsseellyy  aaffffeeccttss  hhiiss  wwoorrkk,,  tthhee
aabbiilliittyy  ooff  ootthheerrss  ttoo  ddoo  tthheeiirr  wwoorrkk,,  oorr  tthhee  aaggeennccyy''ss
mmiissssiioonn..    MMaannaaggeemmeenntt  iiss  ffaacceedd  wwiitthh  ddeecciissiioonnss  oonn  hhooww
ttoo  hhaannddllee  tthhee  iinncciiddeenntt  oorr  sseerriieess  ooff  iinncciiddeennttss..    FFiirrsstt,,  tthhee
ssuuppeerrvviissoorr  mmuusstt  ddeecciiddee  wwhheetthheerr  tthhee  iinncciiddeenntt  iinnvvoollvveess
tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ppoooorr  jjoobb  ppeerrffoorrmmaannccee,,  oorr  aann  aacctt  ooff
mmiissccoonndduucctt  oorr  ddeelliinnqquueennccyy..    NNoorrmmaallllyy,,  iitt  iiss  oonnee  oorr  tthhee
ootthheerr;;  bbuutt  iinn  ssoommee  ccaasseess  iitt  ccoouulldd  bbee  bbootthh..    NNeexxtt,,  tthhee
ssuuppeerrvviissoorr  mmuusstt  ddeecciiddee  wwhhaatt  ttyyppee  ooff  mmaannaaggeemmeenntt
aaccttiioonn  wwiillll  bbeesstt  ddeeaall  wwiitthh  tthhee  iinncciiddeenntt((ss))..
        bb..    TThheerree  aarree  mmaannyy  ppoossssiibbllee  ccaauusseess  ffoorr  aann
eemmppllooyyeeee''ss  ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd//oorr  ccoonndduucctt  pprroobblleemm  ((ii..ee..,,
iillllnneessss,,  ddiissaabbiilliittyy,,  ddrruugg  oorr  aallccoohhooll  aabbuussee,,  ppeerrssoonnaalliittyy
ccoonnfflliicctt,,  ffaammiillyy  pprroobblleemmss,,  llaacckk  ooff  ttrraaiinniinngg,,  llooww  jjoobb
mmoorraallee,,  eett  cceetteerraa  ((eettcc..))))..    TThhee  nnaattuurree  ooff  tthhee  pprroobblleemm
wwiillll  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  ccoouurrssee  ooff  aaccttiioonn  ttoo  bbee  ttaakkeenn..
PPeerrhhaappss  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhoouulldd  bbee  rreeffeerrrreedd  ttoo  CCiivviilliiaann
CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess  ffoorr  ssuubbssttaannccee  aabbuussee  ccoouunnsseelliinngg;;
oorr  aa  ffiittnneessss--ffoorr--dduuttyy  mmeeddiiccaall  eexxaammiinnaattiioonn  mmaayy  bbee
nneeeeddeedd  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  pphhyyssiiccaall  oorr  mmeennttaall  ccaappaabbiilliittyy  ttoo
ddoo  tthhee  jjoobb..
        cc..    IIff  tthhee  pprroobblleemm  iiss  ffaaiilluurree  ttoo  mmeeeett  rreessppoonnssiibbiilliittiieess
oorr  oobbjjeeccttiivveess  tthhaatt  hhaavvee  bbeeeenn  eessttaabblliisshheedd  oonn  SSeenniioorr
SSyysstteemm  CCiivviilliiaann  EEvvaalluuaattiioonn  RReeppoorrtt  SSuuppppoorrtt  FFoorrmm,,

DDAA  FFoorrmm  77222222--11,,  oorr  BBaassee  SSyysstteemm  CCiivviilliiaann
PPeerrffoorrmmaannccee  CCoouunnsseelliinngg  CChheecckklliisstt//RReeccoorrdd,,  DDAA  FFoorrmm



77222233--11,,  tthheenn  aapppprroopprriiaattee  aaccttiioonn  mmaayy  bbee  ttaakkeenn  uunnddeerr
tthhee  PPeerrffoorrmmaannccee  MMaannaaggeemmeenntt  PPrrooggrraamm..
        dd..    IIff  iitt  iiss  mmiissccoonndduucctt  oorr  ddeelliinnqquueennccyy,,  ssuucchh  aass
ttaarrddiinneessss,,  ffaaiilluurree  ttoo  pprrooppeerrllyy  rreeqquueesstt  lleeaavvee,,
iinnssuubboorrddiinnaattiioonn,,  mmiissaapppprroopprriiaattiioonn  ooff  ggoovveerrnnmmeenntt
pprrooppeerrttyy,,  eettcc..,,  tthheenn  mmaannaaggeemmeenntt  hhaass  tthhee  ooppttiioonn  ttoo  ttaakkee
ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..    TThhee  ssuuppeerrvviissoorr  hhaass  aa  vvaarriieettyy  ooff
wwaayyss  ttoo  ddeeaall  wwiitthh  tthheessee,,  ddeeppeennddiinngg  oonn  tthhee  sseevveerriittyy  ooff
tthhee  mmiissccoonndduucctt  rraannggiinngg  ffrroomm  lleesssseerr  ddiisscciipplliinnaarryy
aaccttiioonnss,,  ssuucchh  aass  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeennttss//wwrriitttteenn  wwaarrnniinnggss
((ccoouunnsseelliinngg))  aanndd  rreepprriimmaannddss,,  ttoo  mmoorree  sseevveerree
ppeennaallttiieess,,  ssuucchh  aass  ssuussppeennssiioonnss  aanndd  rreemmoovvaallss..
        ee..    TThheerree  mmaayy  bbee  iinnssttaanncceess  wwhheerree  tthhee  pprroobblleemmss  aarree
bbootthh  ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd  ccoonndduucctt..    IInn  tthheessee  ccaasseess,,  aaccttiioonn
mmaayy  bbee  ttaakkeenn  uunnddeerr  eeiitthheerr  pprrooggrraamm,,  oorr  bbootthh
ssiimmuullttaanneeoouussllyy..

22--22..    DDiisscciipplliinnaarryy  AAccttiioonnss..
        aa..    MMaaiinnttaaiinniinngg  ddiisscciipplliinnee  uussuuaallllyy  iiss  nnoott  aa  pprroobblleemm
wwiitthhiinn  aa  wwoorrkk  eennvviirroonnmmeenntt  wwhheerree  rreeaassoonnaabbllee  rruulleess
aanndd  ssttaannddaarrddss  ooff  ccoonndduucctt  aanndd  ppeerrffoorrmmaannccee  aarree  cclleeaarrllyy
ccoommmmuunniiccaatteedd  aanndd  ccoonnssiisstteennttllyy  aanndd  eeqquuiittaabbllyy
eennffoorrcceedd..    TThheerree  aarree  ssiittuuaattiioonnss  ooff  mmiissccoonndduucctt  oorr
ddeelliinnqquueennccyy,,  hhoowweevveerr,,  wwhheerree  tthheerree  iiss  nnoo  aalltteerrnnaattiivvee
bbuutt  ttoo  ddiisscciipplliinnee..    IInn  tthheessee  iinnssttaanncceess,,  mmaannaaggeemmeenntt''ss
ooppttiioonnss,,  iinn  oorrddeerr  ooff  lleeaasstt  sseevveerree  ttoo  mmoosstt  sseevveerree,,
iinncclluuddee  tthhee  ffoolllloowwiinngg  iinnffoorrmmaall  aaccttiioonnss::
                ((11))    OOrraall  aaddmmoonniisshhmmeennttss  aanndd  wwrriitttteenn  wwaarrnniinnggss
((ccoouunnsseelliinngg));;
                ((22))    RReepprriimmaannddss;;
                ((33))    SSuussppeennssiioonnss  ffoorr  lleessss  tthhaann  1144  ddaayyss;;
                ((44))    RReedduuccttiioonnss  iinn  ggrraaddee  aanndd//oorr  ppaayy  ((iinn  ssoommee
ccaasseess));;  aanndd
                ((55))    RReemmoovvaallss..
        bb..    FFoorrmmaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss,,  wwhhiicchh  aarree  aallssoo
ccoonnssiiddeerreedd  aaddvveerrssee  aaccttiioonnss,,  iinncclluuddee  ssuussppeennssiioonnss  ffoorr
mmoorree  tthhaann  1144  ddaayyss,,  rreedduuccttiioonnss  iinn  ggrraaddee  aanndd//oorr  ppaayy,,
aanndd  rreemmoovvaallss..    TThheessee  ffoorrmmaall  aaddvveerrssee  aaccttiioonnss  mmaayy  bbee
aappppeeaalleedd  ttoo  tthhee  MMeerriitt  SSyysstteemm  PPrrootteeccttiioonn  BBooaarrdd..

22--33..    CCoonnssttrruuccttiivvee  DDiisscciipplliinnee..    CCoonnssttrruuccttiivvee
ddiisscciipplliinnee  iiss  pprreevveennttiivvee  iinn  nnaattuurree,,  ttaakkeenn  oonnllyy  wwhheenn
nneecceessssaarryy,,  aanndd  tthheenn,,  pprroommppttllyy  aanndd  eeqquuiittaabbllyy..    IIttss
oobbjjeeccttiivveess  aarree  ttoo  ddeevveelloopp,,  ccoorrrreecctt,,  aanndd  rreehhaabbiilliittaattee
eemmppllooyyeeeess  aanndd  ttoo  eennccoouurraaggee  tthheeiirr  aacccceeppttaannccee  ooff
aapppprroopprriiaattee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  aanndd  ssttaannddaarrddss  ooff  ccoonndduucctt..
PPeennaallttiieess  mmuusstt  nnoott  bbee  ddiisspprrooppoorrttiioonnaattee  ttoo  ooffffeennsseess  aanndd
sshhoouulldd  bbee  aapppplliieedd  aass  ccoonnssiisstteennttllyy  aass  ppoossssiibbllee,,
ccoonnssiiddeerriinngg  tthhee  ppaarrttiiccuullaarr  cciirrccuummssttaanncceess  ooff  tthhee
ccaauussee((ss))  ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..
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22--44..    BBuurrddeenn  OOff  PPrrooooff..    PPrreeppoonnddeerraannccee  ooff  eevviiddeennccee
iiss  eevviiddeennccee  wwhhiicchh  iiss  ooff  ggrreeaatteerr  wweeiigghhtt  oorr  mmoorree
ccoonnvviinncciinngg  tthhaann  tthhee  eevviiddeennccee  wwhhiicchh  iiss  ooffffeerreedd  iinn

ooppppoossiittiioonn  ttoo  iitt;;  tthhaatt  iiss,,  eevviiddeennccee  wwhhiicchh  aass  aa  wwhhoollee
sshhoowwss  tthhaatt  tthhee  ffaacctt  ssoouugghhtt  ttoo  bbee  pprroovveedd  iiss  mmoorree
pprroobbaabbllee  tthhaann  nnoott..    SSttyylleedd  ddiiffffeerreennttllyy,,  pprreeppoonnddeerraannccee
ooff  tthhee  eevviiddeennccee  iimmpplliieess  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  mmoorree  lliikkeellyy
tthhaann  nnoott,,  iiss  gguuiillttyy  ooff  tthhee  mmiissccoonndduucctt  aass  cchhaarrggeedd..
MMaannaaggeemmeenntt  mmuusstt  bbee  pprreeppaarreedd  ttoo  ssuuppppoorrtt  bbyy  aa
pprreeppoonnddeerraannccee  ooff  tthhee  eevviiddeennccee  tthhee  ffoolllloowwiinngg::
        aa..    TThhee  rreeaassoonn((ss))  ffoorr  tthhee  aaccttiioonn  ttaakkeenn  aanndd  tthhaatt  tthhee
aalllleeggeedd  mmiissccoonndduucctt  aaccttuuaallllyy  ooccccuurrrreedd,,  aanndd
        bb..    TThhaatt  tthhee  ddiisscciipplliinnaarryy  oorr  aaddvveerrssee  aaccttiioonn  llooggiiccaallllyy
mmaayy  bbee  eexxppeecctteedd  ttoo  pprroommoottee  tthhee  eeffffiicciieennccyy  ooff  tthhee
sseerrvviiccee,,  aanndd  aass  ssuucchh  wwaass  ttaakkeenn  ffoorr  jjuusstt  ccaauussee..

22--55..    JJuusstt  CCaauussee  --  SSeevveenn  KKeeyy  TTeessttss..
    a.  A basic principle underlying most disciplinary
procedures is that management must have "just
cause" for imposing the ddiisscciipplliinnee..    TThhiiss  ssttaannddaarrdd  iiss
sseett  ffoorrtthh  iinn  tthhee  aapppplliiccaabbllee  nneeggoottiiaatteedd  aaggrreeeemmeenntt..    IItt
ddooeess  nnoott  ccoonnfflliicctt  wwiitthh  55  UUnniitteedd  SSttaatteess  CCooddee  ((UU..SS..CC..))
77550033((aa)),,  wwhhiicchh  pprroovviiddeess  aa  ""ffoorr  ssuucchh  ccaauussee  aass  wwiillll
pprroommoottee  tthhee  eeffffiicciieennccyy  ooff  tthhee  sseerrvviiccee""  ssttaannddaarrdd..    ""JJuusstt
ccaauussee""  wwaass  llaabboorr  aanndd  mmaannaaggeemmeenntt''ss  ccaappssuullaattiioonn  ooff  tthhee
ssttaattuuttoorryy  ssttaannddaarrdd..
        bb..    TThhee  bbaassiicc  eelleemmeennttss  ooff  jjuusstt  ccaauussee  wwhhiicchh  ddiiffffeerreenntt
aarrbbiittrraattoorrss  hhaavvee  eemmpphhaassiizzeedd  hhaavvee  bbeeeenn  iiddeennttiiffiieedd
bbeellooww..    TThheessee  tteessttss,,  iinn  tthhee  ffoorrmm  ooff  qquueessttiioonnss,,
rreepprreesseenntt  tthhee  mmoosstt  ssppeecciiffiiccaallllyy  aarrttiiccuullaatteedd  aannaallyyssiiss  ooff
tthhee  jjuusstt  ccaauussee  ssttaannddaarrdd  aass  wweellll  aass  aann  eexxttrreemmeellyy
pprraaccttiiccaall  aapppprrooaacchh..
        cc..    AA  ""nnoo""  aannsswweerr  ttoo  oonnee  oorr  mmoorree  ooff  tthhee  qquueessttiioonnss
mmeeaannss  tthhaatt  jjuusstt  ccaauussee  eeiitthheerr  wwaass  nnoott  ssaattiissffiieedd  oorr  aatt
lleeaasstt  wwaass  sseerriioouussllyy  wweeaakkeenneedd  iinn  tthhaatt  ssoommee  aarrbbiittrraarryy,,
ccaapprriicciioouuss,,  oorr  ddiissccrriimmiinnaattoorryy  eelleemmeenntt  wwaass  pprreesseenntt..
                ((11))    NNoottiiccee::    DDiidd  tthhee  eemmppllooyyeerr  ggiivvee  ttoo  tthhee
eemmppllooyyeeee  ffoorreewwaarrnniinngg  oorr  ffoorreekknnoowwlleeddggee  ooff  tthhee
ppoossssiibbllee  oorr  pprroobbaabbllee  ccoonnsseeqquueenncceess  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss
mmiissccoonndduucctt??
                ((22))    RReeaassoonnaabbllee  RRuullee  oorr  OOrrddeerr::    WWaass  tthhee
eemmppllooyyeerr''ss  rruullee  oorr  mmaannaaggeerriiaall  oorrddeerr  rreeaassoonnaabbllyy
rreellaatteedd  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg::
                ((aa))    TThhee  oorrddeerrllyy,,  eeffffiicciieenntt,,  aanndd  ssaaffee  ooppeerraattiioonn  ooff
tthhee  eemmppllooyyeerr''ss  bbuussiinneessss;;  aanndd
                ((bb))    TThhee  ppeerrffoorrmmaannccee  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeerr  mmiigghhtt
pprrooppeerrllyy  eexxppeecctt  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee??
                ((33))    IInnvveessttiiggaattiioonn::    DDiidd  tthhee  eemmppllooyyeerr,,  bbeeffoorree
aaddmmiinniisstteerriinngg  tthhee  ddiisscciipplliinnee  ttoo  aann  eemmppllooyyeeee,,  mmaakkee  aann
eeffffoorrtt  ttoo  ddiissccoovveerr  wwhheetthheerr  tthhee  eemmppllooyyeeee  ddiidd  iinn  ffaacctt
vviioollaattee  oorr  ddiissoobbeeyy  aa  rruullee  oorr  oorrddeerr  ooff  mmaannaaggeemmeenntt??
                ((44))    FFaaiirr  IInnvveessttiiggaattiioonn::    WWaass  tthhee  eemmppllooyyeerr''ss
iinnvveessttiiggaa--ttiioonn  ccoonndduucctteedd  ffaaiirrllyy  aanndd  oobbjjeeccttiivveellyy??
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                ((55))    PPrrooooff::    AAtt  tthhee  iinnvveessttiiggaattiioonn,,  ddiidd  tthhee  ""jjuuddggee""
oobbttaaiinn  ssuubbssttaannttiiaall  eevviiddeennccee  oorr  pprrooooff  tthhaatt  tthhee
eemmppllooyyeeee  wwaass  gguuiillttyy  aass  cchhaarrggeedd??



                ((66))    EEqquuaall  TTrreeaattmmeenntt::    HHaass  tthhee  eemmppllooyyeerr  aapppplliieedd
iittss  rruulleess,,  oorrddeerrss,,  aanndd  ppeennaallttiieess  eevveennhhaannddeeddllyy  aanndd
wwiitthhoouutt  ddiissccrriimmiinnaattiioonn  ttoo  aallll  eemmppllooyyeeeess??
                ((77))    PPeennaallttyy::    WWaass  tthhee  ddeeggrreeee  ooff  ddiisscciipplliinnee
aaddmmiinniisstteerreedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeerr  iinn  aa  ppaarrttiiccuullaarr  ccaassee
rreeaassoonnaabbllee  iinn  rreellaattiioonn  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg::
                ((aa))    TThhee  sseerriioouussnneessss  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  pprroovveenn
ooffffeennssee;;  aanndd
                ((bb))    TThhee  rreeccoorrdd  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  iinn  hhiiss  sseerrvviiccee
wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeerr??

22--66..    SSeelleeccttiinngg  AApppprroopprriiaattee  AAccttiioonn..
          aa..    PPeennaallttyy  SSeelleeccttiioonn  aanndd  GGoovveerrnniinngg  CCrriitteerriiaa::    TThhee
ddeetteerrmmiinnaattiioonn  ooff  wwhhiicchh  ppeennaallttyy  ttoo  iimmppoossee  iinn  aa
ppaarrttiiccuullaarr  ssiittuuaattiioonn  rreeqquuiirreess  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  ooff
rreessppoonnssiibbllee  jjuuddggmmeenntt..    ((SSeeee  tthhee  TTaabbllee  ooff  PPeennaallttiieess  ffoorr
VVaarriioouuss  OOffffeennsseess  aatt  AAppppeennddiixx  AA..))    DDiisscciipplliinnaarryy
aaccttiioonn  ttaakkeenn  iiss  bbaasseedd  oonn  tthhee  tteerrmmss  ooff  tthhee
cciirrccuummssttaanncceess  wwhhiicchh  pprroommpptteedd  iitt  aanndd  oonn  tthhee
ccoonncclluussiioonnss  tthhaatt  tthheerree  iiss  ssuuffffiicciieenntt  eevviiddeennccee  aavvaaiillaabbllee
ttoo  ssuuppppoorrtt  tthhee  rreeaassoonn((ss))  ffoorr  aaccttiioonn  aanndd  tthhaatt  tthhee
ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  iiss  wwaarrrraanntteedd  aanndd  rreeaassoonnaabbllee..
        bb..    IInn  ddeetteerrmmiinniinngg  tthhee  aapppprroopprriiaattee  ppeennaallttyy,,
mmaannaaggeemmeenntt  mmuusstt  oobbsseerrvvee  tthhee  pprriinncciippllee  ooff  ""lliikkee
ppeennaallttiieess  ffoorr  lliikkee  ooffffeennsseess  iinn  lliikkee  cciirrccuummssttaanncceess..""
TThhiiss  mmeeaannss  tthhaatt  ppeennaallttiieess  wwiillll  bbee  aapppplliieedd  aass
ccoonnssiisstteennttllyy  aass  ppoossssiibbllee..
        cc..    TThhee  ccrriittiiccaall  ffaaccttoorrss,,  oofftteenn  rreeffeerrrreedd  ttoo  aass  tthhee  1122
DDoouuggllaass  FFaaccttoorrss,,  wwhhiicchh  sshhoouulldd  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  iinn
sseelleeccttiinngg  tthhee  aapppprroopprriiaattee  ppeennaallttyy,,  aarree  sseett  ffoorrtthh  bbeellooww..
MMaannaaggeemmeenntt  sshhoouulldd  ccoonnssiiddeerr  eeaacchh  ffaaccttoorr  tthhaatt  aapppplliieess,,
aass  ffoolllloowwss::
                ((11))    TThhee  nnaattuurree  aanndd  sseerriioouussnneessss  ooff  tthhee  ooffffeennssee,,
aanndd  iittss  rreellaattiioonn  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  dduuttiieess,,  ppoossiittiioonn,,  aanndd
rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ttoo  iinncclluuddee  wwhheetthheerr  tthhee  ooffffeennssee  wwaass
iinntteennttiioonnaall,,  tteecchhnniiccaall,,  oorr  iinnaaddvveerrtteenntt  oorr  wwaass
ccoommmmiitttteedd  mmaalliicciioouussllyy,,  ffoorr  ggaaiinn,,  oorr  ffrreeqquueennttllyy
rreeppeeaatteedd..
                ((22))    TThhee  eemmppllooyyeeee''ss  jjoobb  lleevveell  aanndd  ttyyppee  ooff
eemmppllooyymmeenntt,,  ttoo  iinncclluuddee  ssuuppeerrvviissoorryy  oorr  ffiidduucciiaarryy  rroollee,,
ccoonnttaaccttss  wwiitthh  tthhee  ppuubblliicc,,  aanndd  pprroommiinneennccee  ooff  tthhee
ppoossiittiioonn..
                ((33))    TThhee  eemmppllooyyeeee''ss  ppaasstt  ddiisscciipplliinnaarryy  rreeccoorrdd..
                ((44))    TThhee  eemmppllooyyeeee''ss  ppaasstt  wwoorrkk  rreeccoorrdd,,  ttoo  iinncclluuddee
lleennggtthh  ooff  sseerrvviiccee,,  ppeerrffoorrmmaannccee  oonn  tthhee  jjoobb,,  aabbiilliittyy  ttoo
ggeett  aalloonngg  wwiitthh  ffeellllooww  wwoorrkkeerrss,,  aanndd  ddeeppeennddaabbiilliittyy..
                ((55))    TThhee  eeffffeecctt  ooff  tthhee  ooffffeennssee  uuppoonn  tthhee
eemmppllooyyeeee''ss  aabbiilliittyy  ttoo  ppeerrffoorrmm  aatt  aa  ssaattiissffaaccttoorryy  lleevveell
aanndd  uuppoonn  tthhee  ssuuppeerrvviissoorrss''  ccoonnffiiddeennccee  iinn  tthhee
eemmppllooyyeeee''ss  aabbiilliittyy  ttoo  ppeerrffoorrmm  aassssiiggnneedd  dduuttiieess..
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                ((66))    TThhee  ccoonnssiisstteennccyy  ooff  tthhee  ppeennaallttyy  wwiitthh  tthhoossee
iimmppoosseedd  uuppoonn  ootthheerr  eemmppllooyyeeeess  ffoorr  tthhee  ssaammee  oorr
ssiimmiillaarr  ooffffeennsseess..

                ((77))    TThhee  ccoonnssiisstteennccyy  ooff  tthhee  ppeennaallttyy  wwiitthh  aannyy
aapppplliiccaabbllee  aaggeennccyy  ttaabbllee  ooff  ppeennaallttiieess..
                ((88))    TThhee  nnoottoorriieettyy  ooff  tthhee  ooffffeennssee  oorr  iittss  iimmppaacctt
uuppoonn  tthhee  rreeppuuttaattiioonn  ooff  tthhee  aaggeennccyy..
                ((99))    TThhee  ccllaarriittyy  wwiitthh  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwaass  oonn
nnoottiiccee  ooff  aannyy  rruulleess  tthhaatt  wweerree  vviioollaatteedd  iinn  ccoommmmiittttiinngg
tthhee  ooffffeennssee,,  oorr  hhaadd  bbeeeenn  wwaarrnneedd  aabboouutt  tthhee  ccoonndduucctt  iinn
qquueessttiioonn..
                ((1100))    TThhee  ppootteennttiiaall  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss
rreehhaabbiilliittaattiioonn..
                ((1111))    MMiittiiggaattiinngg  cciirrccuummssttaanncceess  ssuurrrroouunnddiinngg  tthhee
ooffffeennssee  ssuucchh  aass  uunnuussuuaall  jjoobb  tteennssiioonnss;;  ppeerrssoonnaalliittyy
pprroobblleemmss;;  mmeennttaall  iimmppaaiirrmmeenntt;;  hhaarraassssmmeenntt;;  oorr  bbaadd
ffaaiitthh,,  mmaalliiccee,,  oorr  pprroovvooccaattiioonn  oonn  tthhee  ppaarrtt  ooff  ootthheerrss
iinnvvoollvveedd  iinn  tthhee  mmaatttteerr..
                ((1122))    TThhee  aaddeeqquuaaccyy  aanndd  eeffffeeccttiivveenneessss  ooff
aalltteerrnnaattiivvee  ssaannccttiioonnss  ttoo  ddeetteerr  ssuucchh  ccoonndduucctt  iinn  tthhee
ffuuttuurree  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  ootthheerrss..
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33--11..    CCaatteeggoorriieess  ooff  DDiisscciipplliinnaarryy  AAccttiioonnss..
        aa..    DDiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  ffaallll  iinnttoo  ttwwoo  ccaatteeggoorriieess::
iinnffoorrmmaall  aanndd  ffoorrmmaall..    IInnffoorrmmaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss
iinncclluuddee  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeennttss  aanndd  wwrriitttteenn  wwaarrnniinnggss
((ccoouunnsseelliinngg))..    FFoorrmmaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  aarree  lleetttteerrss
ooff  rreepprriimmaanndd,,  ssuussppeennssiioonnss,,  ddeemmoottiioonnss,,  aanndd  rreemmoovvaallss..
        bb..    SSiimmiillaarrllyy,,  eemmppllooyyeeee  ccoonndduucctt  rreeqquuiirriinngg
ddiisscciipplliinnee  ffaallllss  iinnttoo  ttwwoo  ccaatteeggoorriieess::    bbeehhaavviioorraall
ooffffeennsseess  ffoorr  wwhhiicchh  pprrooggrreessssiivvee  ddiisscciipplliinnee  aaiimmeedd  aatt
ccoorrrreeccttiinngg  tthhee  bbeehhaavviioorr  iiss  aapppprroopprriiaattee  aanndd  ooffffeennsseess
rreellaattiinngg  ttoo  vviioollaattiioonn  ooff  rreegguullaattiioonnss  oorr  llaawwss  ffoorr  wwhhiicchh
ppuunniittiivvee  ssaannccttiioonnss  aarree  rreeqquuiirreedd..

33--22..    DDiisscciipplliinnaarryy  AAccttiioonn  OOppttiioonnss..
        aa..    OOnnccee  mmaannaaggeemmeenntt  hhaass  rreevviieewweedd  tthhee
cciirrccuummssttaanncceess  ssuurrrroouunnddiinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ccoonndduucctt,,
aanndd  ddeetteerrmmiinneedd  tthhaatt  iitt  iinnvvoollvveess  ssoommee  ffoorrmm  ooff
mmiissccoonndduucctt  oorr  ddeelliinnqquueennccyy  ((ssuucchh  aass  ttaarrddiinneessss,,  ffaaiilluurree
ttoo  pprrooppeerrllyy  rreeqquueesstt  lleeaavvee,,  iinnssuubboorrddiinnaattiioonn,,
mmiissaapppprroopprriiaattiioonn  ooff  ggoovveerrnnmmeenntt  pprrooppeerrttyy,,  eettcc..)),,
mmaannaaggeemmeenntt  hhaass  tthhee  ooppttiioonn  ttoo  ttaakkee  ddiisscciipplliinnaarryy
aaccttiioonn..
        bb..    MMaannaaggeemmeenntt  hhaass  aa  vvaarriieettyy  ooff  wwaayyss  ttoo  ddeeaall  wwiitthh
tthhee  ssiittuuaattiioonn,,  ddeeppeennddiinngg  oonn  tthhee  sseevveerriittyy  ooff  tthhee
mmiissccoonndduucctt..    TThheeyy  mmaayy  ddeecciiddee  ttoo  iimmppoossee  aa  lleesssseerr
ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn,,  ssuucchh  aass  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeenntt  oorr
rreepprriimmaanndd,,  oorr  ddeecciiddee  ttoo  pprroocceeeedd  wwiitthh  aa  mmoorree  sseevveerree
ppeennaallttyy,,  ssuucchh  aass  ssuussppeennssiioonn,,  ddeemmoottiioonn,,  oorr  rreemmoovvaall..
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44--11..    GGeenneerraall..    IInnffoorrmmaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  aarree
ttaakkeenn  bbyy  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  oonn  hhiiss  oowwnn  iinniittiiaattiivvee  iinn
ssiittuuaattiioonnss  ooff  aa  mmiinnoorr  nnaattuurree  iinnvvoollvviinngg  uunnaacccceeppttaabbllee
bbeehhaavviioorr..    TThheeyy  aarree  nnoorrmmaallllyy  tthhee  ffiirrsstt  sstteeppss  iinn
pprrooggrreessssiivvee  ddiisscciipplliinnee  ffoorr  bbeehhaavviioorraall  ooffffeennsseess..

44--22..    OOrraall  AAddmmoonniisshhmmeenntt..
        aa..    AAnn  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeenntt  iiss  aa  ddiisscciipplliinnaarryy
ddiissccuussssiioonn  bbeettwweeeenn  aa  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  mmaannaaggeemmeenntt
ooffffiicciiaall  wwhhoo  hhaass  aauutthhoorriittyy  ttoo  ttaakkee  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn
aanndd  hhiiss  eemmppllooyyeeee  iinn  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  iinnffoorrmmeedd
tthhaatt  hhee  hhaass  bbeeeenn  ddiisscciipplliinneedd  bbyy  rreecceeiipptt  ooff  aann  oorraall
aaddmmoonniisshhmmeenntt..    IItt  iiss  aa  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn,,  nnoott  aann
aaddvveerrssee  aaccttiioonn..    IItt  iiss  iinnffoorrmmaall  aanndd  aammoonngg  tthhee  lleeaasstt
sseevveerree  ooff  tthhee  AArrmmyy''ss  ppeennaallttiieess..
        bb..    TThhee  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeenntt  iiss  uusseedd  ttoo  ccoorrrreecctt
mmiissccoonndduucctt  oorr  ddeelliinnqquueennccyy  oorr  ttoo  mmoottiivvaattee  eemmppllooyyeeeess
ttoo  iimmpprroovvee  tthheeiirr  wwoorrkk  hhaabbiittss,,  wwoorrkk  mmeetthhooddss,,  oorr
bbeehhaavviioorr..    BBeeccaauussee  ooff  iittss  aaddaappttaabbiilliittyy  ttoo  aa  vvaarriieettyy  ooff
ssiittuuaattiioonnss,,  tthhee  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeenntt  iiss  oofftteenn  aaddeeqquuaattee  ttoo
eeffffeecctt  tthhee  rreeqquuiirreedd  ccoorrrreeccttiioonn  oorr  iimmpprroovveemmeenntt,,
ppaarrttiiccuullaarrllyy  wwhheenn  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  nnoo  pprreevviioouuss
hhiissttoorryy  ooff  vviioollaattiioonnss..
        cc..    IInn  aaddmmoonniisshhiinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorraallllyy,,  tthhee
ssuuppeerrvviissoorr  wwiillll  ttaakkee  aaccttiioonn  aass  ffoolllloowwss::
                ((11))    AAddvviissee  tthhee  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  ssppeecciiffiicc
iinnffrraaccttiioonn  oorr  bbrreeaacchh  ooff  ccoonndduucctt  aanndd  eexxaaccttllyy  wwhheenn  aanndd
wwhheerree  iitt  ooccccuurrrreedd..    TThhee  eemmppllooyyeeee  sshhoouulldd  bbee  aalllloowweedd
ttoo  eexxppllaaiinn  hhiiss  ssiiddee  ooff  tthhee  iinncciiddeenntt..    TThhee  ssuuppeerrvviissoorr
wwiillll  tthheenn  aaddvviissee  tthhee  eemmppllooyyeeee  tthhaatt  ccoonnttiinnuueedd
vviioollaattiioonnss  mmaayy  rreessuulltt  iinn  ffoorrmmaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..
                ((22))    PPrreeppaarree  aa  MMeemmoorraanndduumm  ffoorr  RReeccoorrdd  ((MMFFRR))
ddooccuummeennttiinngg  tthhee  aaddmmoonniisshhmmeenntt  ((sseeee  ssaammppllee  aatt  FFiigguurree
44--11,,  ppaaggee  44--33))..    AA  ccooppyy  sshhoouulldd  bbee  ggiivveenn  ttoo,,  aanndd
rreecceeiipptt  aacckknnoowwlleeddggeedd  bbyy,,  tthhee  eemmppllooyyeeee..    IIff  tthhee
eemmppllooyyeeee  rreeffuusseess  ttoo  aacckknnoowwlleeddggee  rreecceeiipptt,,  tthhee
ssuuppeerrvviissoorr  sshhoouulldd  aannnnoottaattee  oonn  tthhee  rreeccoorrdd  ccooppyy  tthhaatt  tthhee
eemmppllooyyeeee  rreeffuusseedd  ttoo  aacckknnoowwlleeddggee  rreecceeiipptt,,  iinnddiiccaattee
tthhee  ddaattee  iitt  wwaass  ggiivveenn  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  aanndd  aaffffiixx  hhiiss
ssiiggnnaattuurree..    TThhee  ssuuppeerrvviissoorr''ss  ccooppyy  ooff  tthhee  MMFFRR  sshhoouulldd
bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  iinn  tthhee  ssaammee  ffiillee  aass  ootthheerr  eemmppllooyyeeee
rreeccoorrddss..

44--33..    WWrriitttteenn  WWaarrnniinngg..
        aa..    AA  wwrriitttteenn  wwaarrnniinngg  iiss  aa  lleetttteerr  iissssuueedd  ttoo  aann
eemmppllooyyeeee  bbyy  aa  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  mmaannaaggeemmeenntt  ooffffiicciiaall
wwhhoo  hhaass  tthhee  aauutthhoorriittyy  ttoo  ttaakkee  aa  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..    IItt
iiss  aa  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn,,  nnoott  aann  aaddvveerrssee  aaccttiioonn..    IItt  iiss
aallssoo  iinnffoorrmmaall  aanndd  aammoonngg  tthhee  lleeaasstt  sseevveerree  ooff  tthhee
AArrmmyy''ss  ppeennaallttiieess..
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        bb..    AA  wwrriitttteenn  wwaarrnniinngg  iiss  uusseedd  ffoorr  tthhee  ssaammee  rreeaassoonnss
aass  tthhee  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeenntt  aanndd  pprroovviiddeess  tthhee  ssaammee
iinnffoorrmmaattiioonn  iinn  wwrriittiinngg  aass  ggiivveenn  oorraallllyy  iinn  aann
aaddmmoonniisshhmmeenntt..

                ((11))    TThhee  wwrriitttteenn  wwaarrnniinngg  sshhoouulldd  aaddvviissee  tthhee
eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  ssppeecciiffiicc  iinnffrraaccttiioonn  oorr  bbrreeaacchh  ooff
ccoonndduucctt  aanndd  eexxaaccttllyy  wwhheenn  aanndd  wwhheerree  iitt  ooccccuurrrreedd..    IItt
sshhoouulldd  aallssoo  wwaarrnn  tthhee  eemmppllooyyeeee  tthhaatt  ccoonnttiinnuueedd
vviioollaattiioonnss  mmaayy  rreessuulltt  iinn  ffoorrmmaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn
((sseeee  ssaammppllee  aatt  FFiigguurree  44--22))..
                ((22))    AA  ccooppyy  sshhoouulldd  bbee  ggiivveenn  ttoo,,  aanndd  rreecceeiipptt
aacckknnoowwlleeddggeedd  bbyy,,  tthhee  eemmppllooyyeeee..    AAcckknnoowwlleeddggeemmeenntt
ooff  rreecceeiipptt  ddooeess  nnoott  iinnddiiccaattee  aaggrreeeemmeenntt  wwiitthh  iittss
ccoonntteennttss,,  oonnllyy  tthhaatt  iitt  wwaass  rreecceeiivveedd..    HHoowweevveerr,,  iiff  tthhee
eemmppllooyyeeee  rreeffuusseess  ttoo  aacckknnoowwlleeddggee  rreecceeiipptt,,  tthhee
ssuuppeerrvviissoorr  sshhoouulldd  aannnnoottaattee  oonn  tthhee  rreeccoorrdd  ccooppyy  tthhaatt  tthhee
eemmppllooyyeeee  rreeffuusseedd  ttoo  aacckknnoowwlleeddggee  rreecceeiipptt,,  iinnddiiccaattee
tthhee  ddaattee  iitt  wwaass  ggiivveenn  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  aanndd  aaffffiixx  hhiiss
ssiiggnnaattuurree..    TThhee  ssuuppeerrvviissoorr’’ss  ccooppyy  ooff  tthhee  wwrriitttteenn
wwaarrnniinngg  sshhoouulldd  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  iinn  tthhee  ssaammee  ffiillee  aass
ootthheerr  eemmppllooyyeeee  rreeccoorrddss..
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((OOffffiiccee  SSyymmbbooll))  ((MMAARRKKSS  NNuummbbeerr))                                  ((DDaattee))

MMEEMMOORRAANNDDUUMM  FFOORR  RREECCOORRDD



SSUUBBJJEECCTT::    OOrraall  AAddmmoonniisshhmmeenntt  ooff  ((EEmmppllooyyeeee''ss
NNaammee,,  JJoobb  TTiittllee,,  SSeerriieess,,  aanndd  GGrraaddee))

11..    OOnn  ((ddaattee)),,  ((nnaammee  ooff  eemmppllooyyeeee))  wwaass  oorraallllyy
aaddmmoonniisshheedd  bbyy  tthhee  uunnddeerrssiiggnneedd  ffoorr  ((pprroovviiddee  bbrriieeff  bbuutt
ssppeecciiffiicc  ddeettaaiillss  ooff  tthhee  ooffffeennssee  ttoo  iinncclluuddee  ssppeecciiffiicc
iinncciiddeennttss,,  nnaammeess,,  ddaatteess,,  ttiimmeess,,  wwoorrddss  ssttaatteedd,,  rruulleess,,
rreegguullaattiioonnss,,  iinnssttrruuccttiioonnss  vviioollaatteedd,,  eettcc..))..

22..    TThhee  ppuurrppoossee  ooff  tthhiiss  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeenntt  wwaass  ttoo
aassssiisstt  tthhee  eemmppllooyyeeee  iinn  ccoorrrreeccttiinngg  hhiiss//hheerr  bbeehhaavviioorr  aanndd
ttoo  iinnffoorrmm  hhiimm//hheerr  tthhaatt  tthhee  ttyyppee  ooff  ccoonndduucctt
ddeemmoonnssttrraatteedd  wwaass  uunnaacccceeppttaabbllee  aanndd  sshhoouulldd  nnoott  ooccccuurr
aaggaaiinn..    TThhee  eemmppllooyyeeee  wwaass  iinnffoorrmmeedd  tthhaatt  ccoonnttiinnuueedd
ccoonndduucctt  ooff  tthhiiss  nnaattuurree  mmaayy  rreessuulltt  iinn  tthhee  iinniittiiaattiioonn  ooff
ffoorrmmaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..

33..    FFuurrtthheerr,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwaass  aaddvviisseedd  ooff  tthhee
aavvaaiillaabbiilliittyy  ooff  tthhee  CCiivviilliiaann  CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess  iinn
aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  JJRRTTCC  &&  FFPP  RReegguullaattiioonn  669900--2222..

44..    FFiinnaallllyy,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwaass  rreeqquueesstteedd  ttoo
aacckknnoowwlleeddggee  rreecceeiipptt  ooff  tthhiiss  mmeemmoorraanndduumm  bbyy  ssiiggnniinngg
aanndd  ddaattiinngg  tthhee  rreeccoorrdd  ccooppiieess  aanndd  iinnffoorrmmeedd  tthhaatt
aacckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ooff  rreecceeiipptt  ddiidd  nnoott  ssiiggnniiffyy
aaggrreeeemmeenntt  wwiitthh  tthhee  ccoonntteennttss  ooff  tthhiiss  mmeemmoorraanndduumm..

                                                        ((SSuuppeerrvviissoorr''ss  SSiiggnnaattuurree  BBlloocckk))

AAcckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ooff  RReecceeiipptt

TThhiiss  iiss  ttoo  cceerrttiiffyy  tthhaatt  II  rreecceeiivveedd  aa  ccooppyy  ooff  tthhiiss
mmeemmoorraanndduumm  ffoorr  rreeccoorrdd  oonn  ____________________________________..

                                                    ((EEmmppllooyyeeee''ss  NNaammee))

Figure 4-1.  Preparing an MFR for Oral
Admonishment.
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DDEEPPAARRTTMMEENNTT  OOFF  TTHHEE  AARRMMYY

HHEEAADDQQUUAARRTTEERRSS,,  JJOOIINNTT  RREEAADDIINNEESSSS  TTRRAAIINNIINNGG
CCEENNTTEERR  AANNDD  FFOORRTT  PPOOLLKK

FFOORRTT  PPOOLLKK,,  LLOOUUIISSIIAANNAA    7711445599--55000000

          RReeppllyy  ttoo
          AAtttteennttiioonn  OOff

((OOffffiiccee  TTiittllee))                                                                                                            ((DDaattee))

SSUUBBJJEECCTT::    LLeetttteerr  ooff  WWaarrnniinngg

((EEmmppllooyyeeee''ss  NNaammee))
((JJoobb  TTiittllee,,  SSeerriieess,,  aanndd  GGrraaddee))
((OOrrggaanniizzaattiioonnaall  AAddddrreessss))
FFoorrtt  PPoollkk,,  LLAA    7711445599

DDeeaarr  MMrr..//MMss..______________________::

YYoouu  aarree  hheerreebbyy  wwaarrnneedd  ffoorr  ((ggiivvee  tthhee  rreeaassoonnss  ffoorr  tthhee
lleetttteerr  ooff  wwaarrnniinngg;;  ddeessccrriibbee  tthhee  ddeelliinnqquueennccyy  oorr
mmiissccoonndduucctt))..

TToo  ssuuppppoorrtt  aanndd  eexxppllaaiinn  tthhiiss  lleetttteerr  ooff  wwaarrnniinngg,,  tthhee
ffoolllloowwiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  pprroovviiddeedd::

        aa..    ((PPrroovviiddee  bbrriieeff  bbuutt  ssppeecciiffiicc  ddeettaaiillss..    IInncclluuddee
ssppeecciiffiicc  iinncciiddeennttss,,  nnaammeess,,  ddaatteess,,  ttiimmeess,,  wwoorrddss  ssttaatteedd,,
rruulleess,,  rreegguullaattiioonnss,,  iinnssttrruuccttiioonnss  vviioollaatteedd,,  eettcc..))

        bb..    ((UUssee  aass  mmaannyy  ssuubbppaarraaggrraapphhss  aass  nneecceessssaarryy..))

        TThhee  ppuurrppoossee  ooff  tthhiiss  wwaarrnniinngg  iiss  ttoo  aassssiisstt  yyoouu  iinn
ccoorrrreeccttiinngg  yyoouurr  bbeehhaavviioorr  aanndd  ttoo  iinnffoorrmm  yyoouu  tthhaatt  tthhiiss
ttyyppee  ooff  ccoonndduucctt  iiss  nnoott  ttoo  ooccccuurr  aaggaaiinn..

        IIff  II  mmaayy  bbee  ooff  aassssiissttaannccee  ttoo  yyoouu,,  pplleeaassee  ccoonnttaacctt  mmee..
TThhiiss  iiss  eexxttrreemmeellyy  iimmppoorrttaanntt,,  bbeeccaauussee  ccoonnttiinnuueedd
ccoonndduucctt  ooff  tthhiiss  nnaattuurree  mmaayy  rreessuulltt  iinn  tthhee  iinniittiiaattiioonn  ooff
ffoorrmmaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  aaggaaiinnsstt  yyoouu  wwhhiicchh  mmaayy
iinncclluuddee  yyoouurr  rreemmoovvaall  ffrroomm  FFeeddeerraall  SSeerrvviiccee..    TThhiiss
ddooccuummeenntt  wwiillll  nnoott  bbee  ffoorrwwaarrddeedd  ffoorr  iinncclluussiioonn  iinn  yyoouurr
OOffffiicciiaall  PPeerrssoonnnneell  FFoollddeerr,,  bbuutt  iitt  wwiillll  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  iinn
yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonnaall  eemmppllooyyeeee  rreeccoorrdd  ffoollddeerr..    IItt  wwiillll
bbee  uusseedd  ttoo  ssuuppppoorrtt  ffuuttuurree  aaccttiioonnss  pprroommpptteedd  bbyy  aannyy
rreeccuurrrreennccee  ooff  bbeehhaavviioorr  rreeffeerreenncceedd  hheerreeiinn..

        IIff  yyoouu  bbeelliieevvee  tthhaatt  aa  ppeerrssoonnaall  pprroobblleemm  mmaayy  bbee
aaffffeeccttiinngg  yyoouurr  ccoonndduucctt  aanndd//oorr  ppeerrffoorrmmaannccee,,  wwiitthh  yyoouurr
ccoonnccuurrrreennccee,,  II  wwiillll  aarrrraannggee  ffoorr  aann  aappppooiinnttmmeenntt  wwiitthh
CCiivviilliiaann  CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh
JJRRTTCC  &&  FFPP  RReegguullaattiioonn  669900--2222..

FFiigguurree  44--22..    PPrreeppaarriinngg  aa  LLeetttteerr  ooff  WWaarrnniinngg..

((FFIIVVEE  LLIINNEESS  FFRROOMM  TTOOPP  OOFF  PPAAGGEE))

--22--

((FFIIVVEE  LLIINNEESS  BBEEFFOORREE  BBOODDYY  OOFF  TTEEXXTT))



IItt  iiss  rreeqquueesstteedd  tthhaatt  yyoouu  aacckknnoowwlleeddggee  rreecceeiipptt  ooff  tthhiiss
mmeemmoorraanndduumm  bbyy  ssiiggnniinngg  aanndd  ddaattiinngg  tthhee  rreeccoorrdd
ccooppiieess..    AAcckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ooff  rreecceeiipptt  ddooeess  nnoott
ssiiggnniiffyy  aaggrreeeemmeenntt  wwiitthh  tthhee  ccoonntteennttss  ooff  tthhiiss
mmeemmoorraanndduumm..

                                                            ((SSuuppeerrvviissoorr''ss  ssiiggnnaattuurree  bblloocckk))

AAcckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ooff  RReecceeiipptt

        TThhiiss  iiss  ttoo  cceerrttiiffyy  tthhaatt  II  rreecceeiivveedd  tthhee  oorriiggiinnaall  ooff  tthhiiss
lleetttteerr  oonn  ________________________________________________..

FFiigguurree  44--22  ((CCoonnttiinnuueedd))..    PPrreeppaarriinngg  aa  LLeetttteerr  ooff
WWaarrnniinngg..
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CChhaapptteerr  55
FFoorrmmaall  DDiisscciipplliinnaarryy  AAccttiioonnss

SSeeccttiioonn  II..    LLeetttteerrss  OOff  RReepprriimmaanndd

55--11..    GGeenneerraall..

        aa..    AA  LLeetttteerr  ooff  RReepprriimmaanndd  ((LLOORR))  iiss  aa  ffoorrmmaall
ddiisscciipplliinnaarryy  lleetttteerr  iissssuueedd  ttoo  aann  eemmppllooyyeeee  bbyy  aa
mmaannaaggeemmeenntt  ooffffiicciiaall  wwhhoo  hhaass  tthhee  aauutthhoorriittyy  ttoo
ddiisscciipplliinnee  tthhee  eemmppllooyyeeee..    IItt  iiss  tthhee  lleeaasstt  sseevveerree  ffoorrmmaall
ppeennaallttyy..    IItt  iiss  aa  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn,,  nnoott  aann  aaddvveerrssee
aaccttiioonn,,  bbeeccaauussee  tthhee  ccaauusseess  aarree  dduuee  ttoo  ddeelliinnqquueennccyy  oorr
mmiissccoonndduucctt  ppeerrssoonnaallllyy  aattttrriibbuuttaabbllee  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee..
        bb..    TThhee  LLOORR  iiss  uusseedd  ttoo  ccoorrrreecctt  ssiiggnniiffiiccaanntt
mmiissccoonndduucctt,,  ddeelliinnqquueennccyy,,  aanndd//oorr  rreeppeeaatteedd  mmiinnoorr
ooffffeennsseess  iinn  oorrddeerr  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  eeffffiicciieennccyy,,  ddiisscciipplliinnee,,
aanndd  mmoorraallee  iinn  tthhee  cciivviilliiaann  wwoorrkkffoorrccee..    IItt  iiss  aa
ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  tthhaatt  sshhoouulldd  bbee  aaddeeqquuaattee  ffoorr
ssiittuuaattiioonnss  wwhhiicchh  rreeqquuiirree  aann  aaccttiioonn  mmoorree  sseevveerree  tthhaann
aann  oorraall  aaddmmoonniisshhmmeenntt  oorr  wwrriitttteenn  wwaarrnniinngg  aanndd  ffoorr
wwhhiicchh  tthhee  cciirrccuummssttaanncceess  jjuussttiiffyy  tthhee  iinncclluussiioonn  ooff  aa
rreeccoorrdd  ooff  tthhee  aaccttiioonn  iinn  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  OOffffiicciiaall
PPeerrssoonnnneell  FFoollddeerr..

55--22..    SSuuppeerrvviissoorryy  PPrroocceedduurreess  BBeeffoorree  IInniittiiaattiioonn  ooff
RReepprriimmaanndd..    WWhheenn  aa  ssuuppeerrvviissoorr  iiss  ccoonnssiiddeerriinngg  aa
wwrriitttteenn  rreepprriimmaanndd  ttoo  ccoorrrreecctt  mmiissccoonndduucctt  oonn  tthhee  ppaarrtt
ooff  aann  eemmppllooyyeeee,,  hhee  wwiillll  ffiirrsstt  ccoonndduucctt  aann  iinnqquuiirryy  ttoo
oobbttaaiinn  aallll  aavvaaiillaabbllee  iinnffoorrmmaattiioonn  ccoonncceerrnniinngg  tthhee
aalllleeggeedd  mmiissccoonndduucctt..
        aa..    TThhee  ssuuppeerrvviissoorr  mmaayy  eelleecctt  ttoo  ddiissccuussss  tthhee  iinncciiddeenntt
wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  eennssuurree  hhee  kknnoowwss  aallll  ooff  tthhee
rreelleevvaanntt  ffaaccttss  aanndd  ttoo  ggiivvee  tthhee  eemmppllooyyeeee  aann
ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  eexxppllaaiinn  tthhee  bbaassiiss  ffoorr  hhiiss  aaccttiioonnss..    WWhheenn
aa  ssuuppeerrvviissoorr  eelleeccttss  ttoo  iinntteerrvviieeww  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  hhee  hhaass
tthhee  ooppttiioonn  ooff  ddiissccoonnttiinnuuiinngg  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  aatt  aannyy
ttiimmee  aanndd  oobbttaaiinniinngg  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhrroouugghh  ootthheerr
ssoouurrcceess..
        bb..    SSiinnccee  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  ccoouulldd  rreessuulltt  ffrroomm  tthhiiss
iinntteerrvviieeww,,  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  sshhoouulldd  rreemmeemmbbeerr  tthhaatt  ssoommee
eemmppllooyyeeeess  mmaayy  hhaavvee  aa  lleeggaall  eennttiittlleemmeenntt  ttoo  uunniioonn
rreepprreesseennttaattiioonn  dduurriinngg  tthhee  iinntteerrvviieeww..    TThhee
""WWeeiinnggaarrtteenn""  pprroovviissiioonn  ooff  tthhee  ccoonnttrroolllliinngg  nneeggoottiiaatteedd
aaggrreeeemmeenntt  aanndd  tthhee  CCiivviilliiaann  PPeerrssoonnnneell  AAddvviissoorryy
CCeenntteerr,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd
TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn  aarree  ssoouurrcceess  ffoorr  gguuiiddaannccee
ccoonncceerrnniinngg  tthhee  rriigghhtt  ttoo  rreepprreesseennttaattiioonn  dduurriinngg
iinnvveessttiiggaattoorryy  iinntteerrvviieewwss..
        cc..    IIff,,  dduurriinngg  tthhee  iinntteerrvviieeww,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  pprreesseennttss
aann  aacccceeppttaabbllee  eexxppllaannaattiioonn  ffoorr  hhiiss  ccoonndduucctt  aanndd  tthhee
ssuuppeerrvviissoorr  ddeecciiddeess  tthhaatt  ddiisscciipplliinnee  iiss  nnoott  wwaarrrraanntteedd,,  hhee
wwiillll  ccoonnssiiddeerr  tthhee  mmaatttteerr  cclloosseedd  aanndd  ssoo  aaddvviissee  tthhee
eemmppllooyyeeee..
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        dd..    IIff  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  ddeecciiddeess  ttoo  ddiisscciipplliinnee  tthhee
eemmppllooyyeeee,,  aann  MMFFRR  ooff  tthhee  mmeeeettiinngg  sshhoouulldd  bbee
pprreeppaarreedd..    HHee  mmaayy  aallssoo  pprroovviiddee  tthhee  eemmppllooyyeeee  tthhee
ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  ssuubbmmiitt  aa  wwrriitttteenn  ssttaatteemmeenntt..
        ee..    WWhheenn  aallll  nneecceessssaarryy  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  ootthheerrwwiissee
aavvaaiillaabbllee,,  aanndd  ddiissccuussssiinngg  tthhee  mmiissccoonndduucctt  wwiitthh  tthhee



eemmppllooyyeeee  wwoouulldd  bbee  uunnpprroodduuccttiivvee,,  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  mmaayy
iinniittiiaattee  ddiisscciipplliinnee  wwiitthhoouutt  aann  iinntteerrvviieeww..

55--33..    PPrreeppaarraattiioonn  ooff  FFoorrmmaall  WWrriitttteenn  RReepprriimmaannddss..
        aa..    WWhheenn  aa  ssuuppeerrvviissoorr  ddeetteerrmmiinneess  tthhaatt  aa  ffoorrmmaall
wwrriitttteenn  rreepprriimmaanndd  iiss  nneecceessssaarryy,,  hhee  mmuusstt::
                ((11))    PPrreeppaarree  aa  ddrraafftt  ooff  tthhee  LLOORR  aanndd  ssuubbmmiitt  iitt  iinn
wwrriitttteenn  ffoorrmmaatt  ((wwiitthh  aann  aaccccoommppaannyyiinngg  33½½--iinncchh,,  hhiigghh
ddeennssiittyy  ddiisskkeettttee  oorr  aass  aann  aattttaacchhmmeenntt  ttoo  aann  ee--mmaaiill
mmeessssaaggee  ttoo  MMaalllleettdd@@PPOOLLKK--EEMMHH22..AARRMMYY..MMIILL))  ttoo
tthhee  CCiivviilliiaann  PPeerrssoonneell  AAddvviissoorryy  CCeenntteerr,,
LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg
DDiivviissiioonn,,  ffoorr  aa  tteecchhnniiccaall  rreevviieeww..
                ((22))    TTrraannssmmiitt  tthhee  LLOORR  bbyy  aa  mmeemmoorraanndduumm
ddeettaaiilliinngg  tthhee  ffaaccttss  aanndd  cciirrccuummssttaanncceess..    IInncclluuddee  aallll
ppeerrttiinneenntt  ddooccuummeennttss  aanndd  eevviiddeennccee  ((MMFFRRss,,  wwiittnneessss
ssttaatteemmeennttss,,  iinnvveessttiiggaattiivvee  rreeppoorrttss,,  ttiimmee  aanndd  aatttteennddaannccee
ccaarrddss,,  eettcc..))  uusseedd  ttoo  ssuuppppoorrtt  tthhee  rreepprriimmaanndd..    RReeqquueessttss
ffoorr  rreepprriimmaannddss  wwhhiicchh  aarree  nnoott  aaccccoommppaanniieedd  bbyy
aaddeeqquuaattee  ddooccuummeennttaattiioonn  oorr  eevviiddeennccee  wwiillll  bbee  rreettuurrnneedd
wwiitthhoouutt  aaccttiioonn..
                ((33))    IInnddiiccaattee  iinn  tthhee  mmeemmoorraanndduumm  iiff  tthhee
mmiissccoonndduucctt  oorr  ppeerrffoorrmmaannccee  pprroobblleemm  iiss  bbeelliieevveedd  ttoo  bbee
ddrruugg--  oorr  aallccoohhooll--rreellaatteedd..    TThhee  ssuuppeerrvviissoorr  sshhoouulldd  aallssoo
pprreeppaarree  aa  ssttaatteemmeenntt  aass  ttoo  wwhheetthheerr  oorr  nnoott  hhee  hhaass
aaddvviisseedd  tthhee  eemmppllooyyeeee  ooff,,  aanndd  ooffffeerreedd  rreeffeerrrraall  ttoo,,
CCiivviilliiaann  CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess..
        bb..    IInn  tthhee  ffoorrmmaatt  pprroovviiddeedd  iinn  FFiigguurree  55--11,,  ppaaggee  55--44,,
tthhee  ddrraafftt  LLOORR  mmuusstt  ccoonnttaaiinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg::
                ((11))    AA  ddeessccrriippttiioonn  ooff  tthhee  ooffffeennsseess  iinn  ssuuffffiicciieenntt
ddeettaaiill  ttoo  eennaabbllee  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  ffuullllyy  uunnddeerrssttaanndd  tthhee
vviioollaattiioonn,,  iinnffrraaccttiioonn,,  mmiissccoonndduucctt,,  oorr  ooffffeennssee  ffoorr  wwhhiicchh
hhee  iiss  bbeeiinngg  cceennssuurreedd..    SSppeecciiffiiccss  ssuucchh  aass  ttiimmee,,  ppllaaccee,,
iinnddiivviidduuaallss  iinnvvoollvveedd,,  aanndd  ddaatteess  aanndd  eevveennttss  lleeaaddiinngg  ttoo
tthhee  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  sshhoouulldd  bbee  iinncclluuddeedd..    IIff  tthhee
ssuuppeerrvviissoorr  bbeelliieevveess  oorr  hhaass  rreeaassoonn  ttoo  bbeelliieevvee  tthhee
mmiissccoonndduucctt  oorr  ppeerrffoorrmmaannccee  pprroobblleemm  iiss  ddrruugg--  oorr
aallccoohhooll--rreellaatteedd,,  tthhiiss  sshhoouulldd  bbee  iinnddiiccaatteedd,,  aalloonngg  wwiitthh  aa
ssttaatteemmeenntt  aass  ttoo  wwhheetthheerr  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  hhaass  aaddvviisseedd  tthhee
eemmppllooyyeeee  ooff,,  aanndd  ooffffeerreedd  hhiimm  rreeffeerrrraall  ttoo,,  CCiivviilliiaann
CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess..    TThhee  ssuuppeerrvviissoorr  sshhoouulldd  iinncclluuddee
ddooccuummeennttaattiioonn  ooff  aannyy  ssuucchh  ooffffeerr  ((ii..ee..,,  tthhee  MMFFRR))  aanndd
iinnddiiccaattee  wwhheetthheerr  tthhee  eemmppllooyyeeee  aacccceepptteedd  oorr  ddeecclliinneedd
tthhee  ooffffeerr..
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                ((22))    AA  ssttaatteemmeenntt  tthhaatt  tthhee  rreepprriimmaanndd  wwiillll  bbee  mmaaddee
aa  mmaatttteerr  ooff  rreeccoorrdd  aanndd  ppuutt  iinn  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  OOffffiicciiaall
PPeerrssoonnnneell  FFoollddeerr..    TThhee  ssttaatteemmeenntt  wwiillll  ssppeecciiffyy  tthhee
ppeerriioodd  ((nnoott  lleessss  tthhaann  11  oorr  mmoorree  tthhaann  33  yyeeaarrss,,  bbuutt
nnoorrmmaallllyy  22  yyeeaarrss))  tthhee  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  wwiillll  rreemmaaiinn  aa
mmaatttteerr  ooff  rreeccoorrdd..

                ((33))    IInn  tthhee  eevveenntt  tthhee  rreepprriimmaanndd  iiss  aa  ffoollllooww--uupp  ooff
pprreevviioouuss  ooffffeennsseess  aanndd  tthhee  aaccttiioonn  iiss  ccoonnssiiddeerreedd  aass  aa
ccoonnttiinnuuaattiioonn  ooff  ccoonnssttrruuccttiivvee  ddiisscciipplliinnee,,  tthhee  ffoorrmmeerr
iinncciiddeennttss  aanndd  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  iinnvvoollvveedd  wwiillll  bbee
rreessttaatteedd..    AAddddiittiioonnaallllyy,,  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  ffaaiilleedd  ttoo  ttaakkee
aannyy  rreemmeeddiiaall  aaccttiioonn  ttoo  wwhhiicchh  hhee  pprreevviioouussllyy  aaggrreeeedd,,
tthhaatt  ffaacctt  sshhoouulldd  bbee  iinncclluuddeedd..
                ((44))    AA  wwaarrnniinngg  tthhaatt  ffuuttuurree  mmiissccoonndduucctt  mmaayy  rreessuulltt
iinn  ccoonnssiiddeerriinngg  aa  mmoorree  sseevveerree  ddiisscciipplliinnaarryy  mmeeaassuurree..
                ((55))    IIff  aapppprroopprriiaattee,,  aaddvviiccee  rreeggaarrddiinngg  aassssiissttaannccee
((ssuucchh  aass  CCiivviilliiaann  CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess))  aavvaaiillaabbllee  ttoo
tthhee  eemmppllooyyeeee  ffoorr  rreemmeeddiiaall  ppuurrppoosseess  oorr  aass  aa  mmeeaannss  ttoo
hheellpp  oovveerrccoommee  tthhee  ddeeffiicciieennccyy  aanndd  pprreevveenntt
rreeccuurrrreenncceess..    AAddddiittiioonnaallllyy,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee
iinnffoorrmmeedd  rreeggaarrddiinngg  aannyy  ssppeecciiffiicc  aaccttiioonn  rreeqquuiirreedd..
AAddvviiccee  aabboouutt  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ggrriieevvaannccee  rriigghhttss  oorr
rriigghhttss  ttoo  ooffffiicciiaall  ttiimmee  ttoo  pprreeppaarree  aa  ggrriieevvaannccee  sshhoouulldd
nnoott  bbee  iinncclluuddeedd..    TThhee  CCPPAACC,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn,,  wwiillll
iinncclluuddee  tthhiiss  iinnffoorrmmaattiioonn  iinn  tthhee  ffiinnaall  vveerrssiioonn  ooff  tthhee
lleetttteerr..    SSeeee  FFiigguurree  55--11,,  ppaaggee  1100,,  ffoorr  ffuurrtthheerr
iinnssttrruuccttiioonnss..
        cc..    UUppoonn  rreecceeiipptt,,  tthhee  CCPPAACC,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn,,  wwiillll
aassssuurree  tthhaatt  tthhee  pprrooppoosseedd  LLOORR  iiss  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh
ggoovveerrnniinngg  rreegguullaattiioonnss  aanndd  llooccaall  ddiisscciipplliinnaarryy  ppoolliiccyy
aanndd  pprraaccttiicceess,,  ccoooorrddiinnaattee  tthhee  aaccttiioonn  wwiitthh  tthhee  LLaabboorr
CCoouunnsseelloorr,,  aanndd  ffiinnaalliizzee  tthhee  LLOORR  ffoorr  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr’’ss
ssiiggnnaattuurree  aanndd  iissssuuaannccee..

55--44..    FFoollllooww--UUpp  AAccttiioonnss..
        aa..    AAfftteerr  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  ((oorr  hhiiss  ddeessiiggnneeee))  ddeelliivveerrss
tthhee  rreepprriimmaanndd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  hhee  wwiillll  ggiivvee  aa
rreecceeiipptteedd  ccooppyy  ttoo  tthhee  CCPPAACC,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn,,  aanndd
ssuussppeennssee  aa  rreemmiinnddeerr  ((ffoorr  tthhee
ddaattee  tthhee  rreepprriimmaanndd  eexxppiirreess))  ttoo  rreevviieeww  hhiiss  rreeccoorrddss  aanndd
ffiilleess  aanndd  rreemmoovvee  aallll  rreeffeerreenncceess  ttoo  tthhee  rreepprriimmaanndd..    TThhee
CCiivviilliiaann  PPeerrssoonnnneell  AAddvviissoorryy  CCeenntteerr  wwiillll  ttaakkee  aaccttiioonn
ttoo  ccaauussee  tthhee  rreemmoovvaall  ooff  tthhee  rreepprriimmaanndd  ffrroomm  tthhee
eemmppllooyyeeee''ss  OOffffiicciiaall  PPeerrssoonnnneell  FFoollddeerr  aass  ffoolllloowwss::
                ((11))    WWhheenn  tthhee  rreepprriimmaanndd  eexxppiirreess;;  oorr
                ((22))    WWhheenn  tthhee  eemmppllooyyeeee  lleeaavveess  tthhee  rroollllss  ooff  tthhee
eemmppllooyyiinngg  aaccttiivviittyy;;  oorr

                ((33))    UUppoonn  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  tthhrroouugghh  aann  aapppprroopprriiaattee
aaddjjuuddiiccaattoorryy  pprroocceedduurree,,  oorr  bbyy  aann  aapppprroopprriiaattee
mmaannaaggeemmeenntt  ooffffiicciiaall  ooff  tthhee  iinnvvoollvveedd  aaccttiivviittyy,,  tthhaatt  tthhee
rreepprriimmaanndd  iiss  uunnwwaarrrraanntteedd  aanndd  mmuusstt  bbee  wwiitthhddrraawwnn;;  oorr
                ((44))    UUppoonn  aa  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  bbyy  tthhee  iissssuuiinngg

ssuuppeerrvviissoorr  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaass
ssuuffffiicciieennttllyy  ccoorrrreecctteedd  hhiiss  bbeehhaavviioorr

aanndd  tthhaatt  tthhee  LLOORR  hhaass  sseerrvveedd  iittss  ppuurrppoossee..

RREEPPLLYY  TTOO
AATTTTEENNTTIIOONN OOFF::



        bb..    WWhheenn  tthhee  rreepprriimmaanndd  iiss  wwiitthhddrraawwnn  ffrroomm  tthhee
OOffffiicciiaall  PPeerrssoonnnneell  FFoollddeerr,,  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  mmuusstt
rreemmoovvee  aallll  rreeffeerreenncceess  ttoo  tthhee  rreepprriimmaanndd  iinn  hhiiss
ppeerrssoonnnneell  rreeccoorrddss  uunnlleessss  tthhee  rreepprriimmaanndd  hhaass  bbeeeenn  cciitteedd
oorr  rreelliieedd  uuppoonn  iinn  aannootthheerr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..    IInn  tthhaatt
ccaassee,,  aa  ccooppyy  ooff  tthhee  LLOORR  wwiillll  bbee  kkeepptt  iinn  tthhee  aaddvveerrssee
aaccttiioonn  ffiillee  iinn  tthhee  CCPPAACC,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn,,  ttoo
ddooccuummeenntt  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ddiisscciipplliinnaarryy  rreeccoorrdd..
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DDEEPPAARRTTMMEENNTT  OOFF  TTHHEE  AARRMMYY
HHEEAADDQQUUAARRTTEERRSS,,  JJOOIINNTT  RREEAADDIINNEESSSS  TTRRAAIINNIINNGG

CCEENNTTEERR  AANNDD  FFOORRTT  PPOOLLKK
  FFOORRTT  PPOOLLKK,,  LLOOUUIISSIIAANNAA    7711445599--55000000

((OOffffiiccee  TTiittllee))                                                                                                            ((DDaattee))

SSUUBBJJEECCTT::    LLeetttteerr  ooff  RReepprriimmaanndd

((EEmmppllooyyeeee''ss  NNaammee))
((JJoobb  TTiittllee,,  SSeerriieess  aanndd  GGrraaddee))

((OOrrggaanniizzaattiioonnaall  AAddddrreessss))
FFoorrtt  PPoollkk,,  LLoouuiissiiaannaa    7711445599

DDeeaarr  MMrr..//MMss..  ____________________________::

        YYoouu  aarree  hheerreebbyy  ooffffiicciiaallllyy  rreepprriimmaannddeedd  ffoorr  ((ggiivvee  tthhee
rreeaassoonnss  ffoorr  tthhee  LLOORR  aanndd  ddeessccrriibbee  tthhee  ssppeecciiffiicc
ddeelliinnqquueennccyy  oorr  mmiissccoonndduucctt))..

        TToo  ssuuppppoorrtt  aanndd  eexxppllaaiinn  tthhiiss  lleetttteerr  ooff  rreepprriimmaanndd,,  tthhee
ffoolllloowwiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  pprroovviiddeedd::

        aa..    ((PPrroovviiddee  bbrriieeff  bbuutt  ssppeecciiffiicc  ddeettaaiillss..    IInncclluuddee
ssppeecciiffiicc  iinncciiddeennttss,,  nnaammeess,,  ddaatteess,,  ttiimmeess,,  wwoorrddss  ssttaatteedd,,
rruulleess,,  rreegguullaattiioonnss,,  iinnssttrruuccttiioonnss  vviioollaatteedd,,  eettcc..))

        bb..    ((UUssee  aass  mmaannyy  ssuubbppaarraaggrraapphhss  aass  nneecceessssaarryy..))

        IInn  rreeaacchhiinngg  tthhiiss  ddeecciissiioonn  II  hhaavvee  ccaarreeffuullllyy
ccoonnssiiddeerreedd  ((aannyy  pprreevviioouuss  ddiisscciipplliinnaarryy  rreeccoorrdd,,
iinncclluuddiinngg  ffoorrmmaall  aanndd  iinnffoorrmmaall  aaccttiioonnss..    AAnnyy  iinnffoorrmmaall
aaccttiioonnss  lliisstteedd  mmuusstt  bbee  ddooccuummeenntteedd  aanndd  sshhoouulldd  sshhooww
tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  rreevviieewweedd,,  rreecceeiivveedd,,  oorr
aacckknnoowwlleeddggeedd  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  ddooccuummeennttaattiioonn;;  aaccttiioonnss
ffoorr  wwhhiicchh  tthhiiss  iiss  nnoott  eevviiddeenntt  sshhoouulldd  nnoott  bbee  ccoonnssiiddeerreedd..
JJuussttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  oouuttssiiddee  tthhee
ppaarraammeetteerrss  ooff  tthhee  TTaabbllee  ooff  PPeennaallttiieess  mmaayy  bbee
aaddddrreesssseedd  aass  wweellll..    AAllssoo  lliisstt  aannyy  ootthheerr  ccoonnssiiddeerraattiioonnss,,
ee..gg..,,  DDoouuggllaass  FFaaccttoorrss..    IIff  aapppprroopprriiaattee,,  ccoonnssiiddeerraattiioonnss
tthhaatt  aaffffeecctt  tthhee  sseevveerriittyy  ooff  tthhee  ppeennaallttyy  mmaayy  bbee
aaddddrreesssseedd..))

        AAss  aa  FFeeddeerraall  eemmppllooyyeeee,,  yyoouu  hhaavvee  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy
ttoo  oobbsseerrvvee  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  aa  hhiigghh  ssttaannddaarrdd  ooff  ccoonndduucctt..
HHoowweevveerr,,  bbyy  yyoouurr  aaccttiioonnss  yyoouu  hhaavvee  ddeemmoonnssttrraatteedd  aa

FFiigguurree  55--11..    PPrreeppaarriinngg  aa  LLeetttteerr  ooff  RReepprriimmaanndd..
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((ddeessccrriibbee  tthhee  nneeggaattiivvee  iimmppaacctt  ooff  tthhee  ccoonndduucctt))  wwhhiicchh
ccaannnnoott  bbee  ccoonnddoonneedd  oorr  ttoolleerraatteedd..    MMoorreeoovveerr,,  yyoouurr
uunnaacccceeppttaabbllee  bbeehhaavviioorr  hhaannddiiccaappss  tthhee  eeffffiicciieennccyy  ooff
tthhiiss  oorrggaanniizzaattiioonn  aanndd  tthhee  FFeeddeerraall  SSeerrvviiccee..    TThheerreeffoorree,,
tthhiiss  lleetttteerr  ooff  rreepprriimmaanndd  iiss  ffoorr  jjuusstt  ccaauussee..    IItt  iiss
ddeessiiggnneedd  ttoo  pprroommoottee  tthhee  eeffffiicciieennccyy  ooff  tthhiiss  oorrggaannii--
zzaattiioonn  aanndd  tthhee  FFeeddeerraall  SSeerrvviiccee  bbyy  aassssiissttiinngg  yyoouu
iinn  ccoorrrreeccttiinngg  yyoouurr  bbeehhaavviioorr  ttoo  pprreevveenntt  aa  rreeccuurrrreennccee  ooff
tthhee  iinncciiddeenntt((ss))  ddeessccrriibbeedd  aabboovvee..    TThhiiss  ttyyppee  ooff  ccoonndduucctt
iiss  nnoott  ttoo  ooccccuurr  aaggaaiinn..



        IIff  yyoouu  nneeeedd  aassssiissttaannccee,,  pplleeaassee  ccoonnttaacctt  mmee..    TThhiiss  iiss
eexxttrreemmeellyy  iimmppoorrttaanntt  bbeeccaauussee  ccoonnttiinnuueedd  ccoonndduucctt  ooff
tthhiiss  nnaattuurree  mmaayy  rreessuulltt  iinn  aa  mmoorree  sseevveerree  ddiisscciipplliinnaarryy
aaccttiioonn  bbeeiinngg  iinniittiiaatteedd  aaggaaiinnsstt  yyoouu,,  wwhhiicchh  mmaayy  iinncclluuddee
ssuussppeennssiioonn  oorr  rreemmoovvaall  ffrroomm  tthhee  FFeeddeerraall  SSeerrvviiccee..

        TThhiiss  lleetttteerr  wwiillll  bbeeccoommee  ppaarrtt  ooff  yyoouurr  OOffffiicciiaall
PPeerrssoonnnneell  FFoollddeerr  ffoorr  aa  ppeerriioodd  ooff  22  yyeeaarrss  ffrroomm  tthhee  ddaattee
ooff  yyoouurr  rreecceeiipptt  ooff  tthhiiss  lleetttteerr,,  uunnlleessss  ddeetteerrmmiinneedd
tthhrroouugghh  tthhee  ggrriieevvaannccee  pprroocceedduurree  ttoo  bbee  uunnwwaarrrraanntteedd  oorr
rreemmoovveedd  uunnddeerr  ootthheerr  ccoonnddiittiioonnss  oouuttlliinneedd  iinn  AARR  669900--
770000,,  CChhaapptteerr  775511..

        ((GGrriieevvaannccee  rriigghhttss  aanndd  rreepprreesseennttaattiioonnaall  rriigghhttss  wwiillll
bbee  iinncclluuddeedd  hheerree  bbyy  tthhee  CCPPAACC,,  LLaabboorr//  MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn..))

        YYoouu  mmaayy  rreevviieeww  aannyy  mmaatteerriiaall  uusseedd  oorr  rreelliieedd  uuppoonn
ttoo  ssuuppppoorrtt  tthhiiss  aaccttiioonn  aatt  tthhee  CCPPAACC,,  LLaabboorr//
MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg
DDiivviissiioonn,,  BBuuiillddiinngg  441122..    MMrr..//MMss..  ((MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  SSppeecciiaalliisstt)),,  tteelleepphhoonnee  553311--
44443311//22880044,,  iiss  aavvaaiillaabbllee  ttoo  aassssiisstt  yyoouu  iinn  aannyy
aapppprroopprriiaattee  wwaayy..

        IIff  yyoouu  bbeelliieevvee  tthhaatt  aa  ppeerrssoonnaall  pprroobblleemm  mmaayy  bbee
aaffffeeccttiinngg  yyoouurr  ccoonndduucctt  aanndd//oorr  ppeerrffoorrmmaannccee,,  wwiitthh  yyoouurr
ccoonnccuurrrreennccee,,  II  wwiillll  aarrrraannggee  ffoorr  aann  aappppooiinnttmmeenntt  wwiitthh
CCiivviilliiaann  CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh
JJRRTTCC  &&  FFPP  RReegguullaattiioonn  669900--2222..

        YYoouu  aarree  aasskkeedd  ttoo  aacckknnoowwlleeddggee  rreecceeiipptt  ooff  tthhiiss  lleetttteerr
bbyy  ssiiggnniinngg  aanndd  ddaattiinngg  tthhee  rreeccoorrdd  ccooppiieess..
AAcckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ooff  rreecceeiipptt  ddooeess  nnoott  ssiiggnniiffyy

FFiigguurree  55--11  ((CCoonnttiinnuueedd))..    PPrreeppaarriinngg  aa  LLeetttteerr  ooff
RReepprriimmaanndd..
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aaggrreeeemmeenntt  wwiitthh  tthhee  ccoonntteennttss  ooff  tthhiiss  lleetttteerr..

                                RReessppeeccttffuullllyy,,

                      ((SSuuppeerrvviissoorr''ss  ssiiggnnaattuurree  bblloocckk))

AAcckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ooff  RReecceeiipptt

TThhiiss  iiss  ttoo  cceerrttiiffyy  tthhaatt  II  rreecceeiivveedd  tthhee  oorriiggiinnaall  ooff
tthhiiss  lleetttteerr  oonn  ______________________________________..

                                                              ______________________________________________________
                                                              ((EEmmppllooyyeeee''ss  nnaammee))

FFiigguurree  55--11  ((CCoonnttiinnuueedd))..    PPrreeppaarriinngg  aa  LLeetttteerr  ooff
RReepprriimmaanndd..

SSeeccttiioonn  IIII..    SSuussppeennssiioonnss

55--55..    GGeenneerraall..
        aa..    AA  ssuussppeennssiioonn  iiss  aann  aaccttiioonn  wwhhiicchh  ppllaacceess  tthhee
eemmppllooyyeeee  iinn  aa  tteemmppoorraarryy  ssttaattuuss  wwiitthhoouutt  dduuttiieess  aanndd
ppaayy  ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  rreeaassoonnss..    AA  ssuussppeennssiioonn,,
rreeggaarrddlleessss  ooff  dduurraattiioonn,,  iiss  aann  aaddvveerrssee  aaccttiioonn  aanndd
ccoonnssiiddeerreedd  aa  sseevveerree  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..    OOrrddiinnaarriillyy,,  iitt
iiss  tthhee  ffiinnaall  sstteepp  iinn  tthhee  ddiisscciipplliinnaarryy  pprroocceessss  bbeeffoorree
rreemmoovvaall  aaccttiioonn  aanndd  iiss  aaccccoommppaanniieedd  bbyy  aa  wwaarrnniinngg  ttoo
tthhee  eemmppllooyyeeee  tthhaatt  ffuurrtthheerr  vviioollaattiioonn  ooff  rruulleess  ccoouulldd
rreessuulltt  iinn  rreemmoovvaall..
        bb..    AA  ssuussppeennssiioonn  pprreevveennttss  aann  eemmppllooyyeeee  ffrroomm
ppeerrffoorrmmiinngg  wwoorrkk  aanndd  ddeenniieess  ssaallaarryy  ffoorr  tthhee  ssuussppeennssiioonn
ppeerriioodd..    TThheerreeffoorree,,  aa  ssuussppeennssiioonn  mmaayy  nnoott  bbee  iimmppoosseedd
ffoorr  iinnddeebbtteeddnneessss  oorr  ffoorr  ppeerrffoorrmmaannccee--rreellaatteedd  ffaaccttoorrss  iinn
nnoonnddiisscciipplliinnaarryy  ssiittuuaattiioonnss..
        cc..    TThhee  ppeerriioodd  ooff  ssuussppeennssiioonn  iiss  nnoorrmmaallllyy  eexxpprreesssseedd
iinn  ccaalleenn--ddaarr  ddaayyss  aanndd  sseellddoomm  eexxcceeeeddss  3300  ddaayyss..    AAnn
eemmppllooyyeeee''ss  aaddvveerrssee  aaccttiioonn  pprrootteeccttiioonn  ddiiffffeerrss  bbeettwweeeenn
aa  ssuussppeennssiioonn  ffoorr  1144  ccaalleennddaarr  ddaayyss  oorr  lleessss  aanndd  aa
ssuussppeennssiioonn  ffoorr  mmoorree  tthhaann  1144  ccaalleennddaarr  ddaayyss..    TThhee  tteerrmm
""wwoorrkkddaayyss""  iiss  uusseedd  iinn  lliieeuu  ooff  ""ccaalleennddaarr  ddaayyss""  wwhheenn
tthhee  nnuummbbeerr  ooff  ddaayyss  ssuussppeennddeedd  iiss  eeqquuiivvaalleenntt  ttoo  oorr  lleessss
tthhaann  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  dduuttyy  ddaayyss  iinn  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  wwoorrkk
wweeeekk..
        dd..    AA  pprrooppoosseedd  ssuussppeennssiioonn  mmaayy  bbee  lleesssseenneedd  oorr
mmiittiiggaatteedd  ttoo  aa  ssuussppeennssiioonn  ooff  aa  lleesssseerr  nnuummbbeerr  ooff  ddaayyss
oorr  ttoo  aa  lleesssseerr  ppeennaallttyy,,  ssuucchh  aass  aa  rreepprriimmaanndd  oorr  oorraall
aaddmmoonniisshhmmeenntt,,  aafftteerr  ttaakkiinngg  iinnttoo  ccoonnssiiddeerraattiioonn  tthhee

eemmppllooyyeeee''ss  aannsswweerr,,  tthhee  ttoottaalliittyy  ooff  tthhee  eevviiddeennccee,,  tthhee
ppootteennttiiaall  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  rreehhaabbiilliittaattiioonn,,  aanndd  ootthheerr
ffaaccttoorrss..    TThhee  ddeecciissiioonn  lleetttteerr  wwoouulldd  rreeffeerreennccee  tthhee
oorriiggiinnaall  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  pprrooppoosseedd  aanndd  tthheenn
iinnddiiccaattee  tthhaatt  tthhee  aaccttiioonn  hhaass  bbeeeenn  mmiittiiggaatteedd  ttoo  aa  lleesssseerr
ppeennaallttyy..

55--66..    SSuussppeennssiioonn  ffoorr  1144  DDaayyss  oorr  LLeessss..    AAnn  eemmppllooyyeeee
aaggaaiinnsstt  wwhhoomm  aa  ssuussppeennssiioonn  ffoorr  1144  ddaayyss  oorr  lleessss  iiss
pprrooppoosseedd  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg::



        aa..    AAnn  aaddvvaannccee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  ssttaattiinngg  tthhee  ssppeecciiffiicc
rreeaassoonn((ss))  ffoorr  tthhee  pprrooppoosseedd  aaccttiioonn..
        bb..    AA  rreeaassoonnaabbllee  ttiimmee  ttoo  aannsswweerr  oorraallllyy,,  iinn  wwrriittiinngg,,
oorr  bbootthh  aanndd  ttoo  ffuurrnniisshh  aaffffiiddaavviittss  aanndd  ootthheerr
ddooccuummeennttaarryy  eevviiddeennccee  iinn  ssuuppppoorrtt  ooff  tthhee  aannsswweerr..    TThhee
eemmppllooyyeeee  mmuusstt  bbee  ggiivveenn  nnoott  lleessss  tthhaann
2244  hhoouurrss;;  hhoowweevveerr,,  tthhiiss  ppeerriioodd  iiss  nnoorrmmaallllyy  nnoott  lleessss
tthhaann  55  ccaalleennddaarr  ddaayyss..
        cc..    RReepprreesseennttaattiioonn  bbyy  aann  aattttoorrnneeyy  oorr  ootthheerr
rreepprreesseennttaattiivvee..
        dd..    AA  wwrriitttteenn  ddeecciissiioonn  aanndd  tthhee  ssppeecciiffiicc  rreeaassoonn((ss))  ffoorr
tthhee  ddeecciissiioonn  aatt  tthhee  eeaarrlliieesstt  pprraaccttiiccaabbllee  ddaattee..

55--77..    SSuussppeennssiioonn  ffoorr  MMoorree  TThhaann  1144  DDaayyss.. AAnn
eemmppllooyyeeee  aaggaaiinnsstt  wwhhoomm  aa  ssuussppeennssiioonn  ffoorr  mmoorree  tthhaann
1144  ddaayyss  iiss  pprrooppoosseedd  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg::
        aa..    AAtt  lleeaasstt  3300  ddaayyss''  aaddvvaannccee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee..
        bb..    AA  rreeaassoonnaabbllee  ttiimmee,,  bbuutt  nnoott  lleessss  tthhaann  1100  ccaalleennddaarr
ddaayyss,,  ttoo  aannsswweerr  oorraallllyy,,  iinn  wwrriittiinngg,,  oorr  bbootthh  aanndd  ttoo
ffuurrnniisshh  aaffffiiddaavviittss  aanndd  ootthheerr  ddooccuummeennttaarryy  eevviiddeennccee  iinn
ssuuppppoorrtt  ooff  tthhee  aannsswweerr..
        cc..    RReepprreesseennttaattiioonn  bbyy  aann  aattttoorrnneeyy  oorr  ootthheerr
rreepprreesseennttaattiivvee..
        dd..    AA  rreeaassoonnaabbllee  aammoouunntt  ooff  ooffffiicciiaall  ttiimmee  ttoo  rreevviieeww
tthhee  mmaatteerriiaall  rreelliieedd  uuppoonn  ttoo  ssuuppppoorrtt  tthhee  pprrooppoosseedd
aaccttiioonn,,  ttoo  pprreeppaarree  aann  aannsswweerr,,  aanndd  ttoo  sseeccuurree  aaffffiiddaavviittss,,
iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  rreeqquueessttss  ttiimmee  aanndd  iiss  ootthheerrwwiissee  iinn  aann
aaccttiivvee  dduuttyy  ssttaattuuss..    HHoowweevveerr,,  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss
ccoovveerreedd  bbyy  aa  nneeggoottiiaatteedd  aaggrreeeemmeenntt  ((uunniioonn  ccoonnttrraacctt)),,
tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhaatt  aaggrreeeemmeenntt  mmuusstt  bbee  ffoolllloowweedd..
        ee..    AA  wwrriitttteenn  ddeecciissiioonn  aanndd  tthhee  ssppeecciiffiicc  rreeaassoonn((ss))  ffoorr
tthhee  ddeecciissiioonn  aatt  tthhee  eeaarrlliieesstt  pprraaccttiiccaabbllee  ddaattee..

55--88..    SSuuppeerrvviissoorryy  PPrroocceedduurreess  ttoo  IInniittiiaattee  aa
SSuussppeennssiioonn..    WWhheenn,,  aafftteerr  hhaavviinngg  ccoonndduucctteedd  aann
iinnqquuiirryy  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  ffaaccttss,,  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr
ccoonncclluuddeess  tthhaatt  aa  ssuussppeennssiioonn  iiss  nneecceessssaarryy,,  hhee  sshhoouulldd
pprreeppaarree  aa  mmeemmoorraanndduumm  tthhrroouugghh  hhiiss  ssuuppeerrvviissoorr  ttoo  tthhee
CCPPAACC,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd
TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn,,  rreeqquueessttiinngg  aassssiissttaannccee..    HHee  sshhoouulldd
rreeffeerr  ttoo  tthhee  WWeeiinnggaarrtteenn  pprroovviissiioonn  ooff  tthhee  ccoonnttrroolllliinngg
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nneeggoottiiaatteedd  aaggrreeeemmeenntt  oorr  ccoonnttaacctt  tthhee  CCPPAACC,,
LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg
DDiivviissiioonn,,  ffoorr  gguuiiddaannccee  ccoonncceerrnniinngg  tthhee  rriigghhtt  ttoo
rreepprreesseennttaattiioonn  rreeggaarrddiinngg  iinnvveessttiiggaattoorryy  iinntteerrvviieewwss..    AAtt
aa  mmiinniimmuumm,,  tthhee  mmeemmoorraanndduumm  mmuusstt  ccoonnttaaiinn  tthhee
ffoolllloowwiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn::
        aa..    AA  ddeessccrriippttiioonn  ooff  tthhee  ooffffeennssee  iinn  ssuuffffiicciieenntt  ddeettaaiill
ttoo  eennaabbllee  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  ffuullllyy  uunnddeerrssttaanndd  tthhee
vviioollaattiioonn,,  iinnffrraaccttiioonn,,  mmiissccoonndduucctt,,  oorr  ooffffeennssee  ffoorr  wwhhiicchh
hhee  oorr  sshhee  iiss  bbeeiinngg  ddiisscciipplliinneedd..
        bb..    TThhee  pprrooppoosseedd  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  ssuussppeennssiioonn..    IIff  tthhee
pprrooppoosseedd  ppeennaallttyy  eexxcceeeeddss  tthhee  TTaabbllee  ooff  PPeennaallttiieess,,  tthhee

ssuuppeerrvviissoorr  mmuusstt  jjuussttiiffyy,,  iinn  ddeettaaiill,,  tthhee  mmoorree  hhaarrsshh
ppeennaallttyy..
        cc..    TThhee  ssppeecciiffiicc  iinncciiddeenntt((ss))  wwhhiicchh  sseerrvvee  aass  tthhee  bbaassiiss
ffoorr  tthhee  ssuussppeennssiioonn..    TThhiiss  wwiillll  iinncclluuddee  nnaammeess,,  ddaatteess,,
ttiimmeess,,  wwoorrddss  ssttaatteedd,,  aanndd  tthhee  rruulleess,,  rreegguullaattiioonnss,,  aanndd//oorr
iinnssttrruuccttiioonnss  tthhaatt  wweerree  vviioollaatteedd..
        dd..    CCoonnssiiddeerraattiioonnss  mmaaddee  tthhaatt  aaffffeecctt  tthhee  sseevveerriittyy  ooff
tthhee  pprrooppoosseedd  ssuussppeennssiioonn..
                ((11))    PPrreevviioouuss  ddiisscciipplliinnaarryy  rreeccoorrdd  iinncclluuddiinngg
ffoorrmmaall  aanndd  iinnffoorrmmaall  aaccttiioonnss..    AAnnyy  iinnffoorrmmaall  aaccttiioonnss
lliisstteedd  mmuusstt  bbee  ddooccuummeenntteedd  aanndd  sshhoouulldd  sshhooww  tthhaatt  tthhee
eemmppllooyyeeee  rreevviieewweedd,,  rreecceeiivveedd,,  oorr  aacckknnoowwlleeddggeedd
rreecceeiipptt  ooff  tthhee  ddooccuummeennttaattiioonn..    AAccttiioonnss  ffoorr  wwhhiicchh  tthhiiss
iiss  nnoott  eevviiddeenntt  sshhoouulldd  nnoorrmmaallllyy  nnoott  bbee  ccoonnssiiddeerreedd..
                ((22))    AAnnyy  ootthheerr  ccoonnssiiddeerraattiioonnss  ((ee..gg..,,  DDoouuggllaass
FFaaccttoorrss))..
        ee..    IIff  tthhee  ssuussppeennssiioonn  iiss  aa  ffoollllooww--uupp  ttoo  pprreevviioouuss
ddiisscciipplliinnee  aanndd  aaccttiioonn  iiss  ccoonnssiiddeerreedd  aass  aa  ccoonnttiinnuuaattiioonn
ooff  ccoonnssttrruuccttiivvee  ddiisscciipplliinnee,,  aa  rreessttaatteemmeenntt  ooff  tthhee  ffoorrmmeerr
iinncciiddeennttss  aanndd  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  iinnvvoollvveedd..    IIff  tthhee
eemmppllooyyeeee  ffaaiilleedd  ttoo  ttaakkee  aannyy  rreemmeeddiiaall  aaccttiioonn  ttoo  wwhhiicchh
hhee  pprreevviioouussllyy  aaggrreeeedd,,  aa  ssttaatteemmeenntt  ttoo  tthhaatt  eeffffeecctt  wwiillll  bbee
iinncclluuddeedd..
        ff..    IIff  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  bbeelliieevveess  oorr  hhaass  rreeaassoonn  ttoo
bbeelliieevvee  tthhee  mmiissccoonndduucctt  oorr  ppeerrffoorrmmaannccee  pprroobblleemm  iiss
ddrruugg--  oorr  aallccoohhooll--rreellaatteedd,,  tthhiiss  sshhoouulldd  bbee  iinnddiiccaatteedd,,
aalloonngg  wwiitthh  aa  ssttaatteemmeenntt  aass  ttoo  wwhheetthheerr  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr
hhaass  aaddvviisseedd  tthhee  eemmppllooyyeeee  ooff,,  aanndd  ooffffeerreedd  hhiimm  rreeffeerrrraall
ttoo,,  CCiivviilliiaann  CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess..    DDooccuummeennttaattiioonn  ooff
aannyy  ssuucchh  ooffffeerr  ((ii..ee..,,  tthhee  MMFFRR))  sshhoouulldd  bbee  iinncclluuddeedd,,
aalloonngg  wwiitthh  aann  iinnddiiccaattiioonn  aass  ttoo  wwhheetthheerr  tthhee  eemmppllooyyeeee
aacccceepptteedd  oorr  ddeecclliinneedd  tthhee  ooffffeerr..
        gg..    IInnffoorrmmaattiioonn  rreeggaarrddiinngg  aannyy  aassssiissttaannccee  pprroovviiddeedd
tthhee  eemmppllooyyeeee  ((ee..gg..,,  tthhee  CCiivviilliiaann  CCoouunnsseelliinngg  SSeerrvviicceess
PPrrooggrraamm,,  aaddddeedd  ttrraaiinniinngg,,  aanndd  ccoouunnsseelliinngg))  ffoorr
rreemmeeddiiaall  ppuurrppoosseess  oorr  aass  aa  mmeeaannss  ttoo  hheellpp  oovveerrccoommee  tthhee
ddeeffiicciieennccyy  oorr  ttoo  aavvooiidd  rreeccuurrrreennccee..
        hh..    NNeexxuuss..    TThhaatt  iiss,,  tthhee  ccoonnnneeccttiioonn  bbeettwweeeenn  tthhee
ooffffeennssee  ccoommmmiitttteedd  aanndd  iittss  eeffffeecctt  oonn  eeiitthheerr  tthhee  jjoobb  oorr
tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn..
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        ii..    AAllll  ddooccuummeennttaarryy  eevviiddeennccee  wwhhiicchh  ssuuppppoorrttss  tthhee
pprrooppoosseedd  ssuussppeennssiioonn  iinncclluuddiinngg  bbuutt  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo
rreeppoorrttss  ooff  iinnvveessttiiggaattiioonnss,,  ssttaatteemmeennttss  ooff  wwiittnneesssseess,,
ttiimmee  ccaarrddss,,  lloogg  bbooookkss,,  eettcc..

55--99..    AAccttiioonn  bbyy  tthhee  SSeeccoonndd--LLiinnee  SSuuppeerrvviissoorr..    UUppoonn
rreecceeiipptt  ooff  tthhee  mmeemmoorraanndduumm  rreeqquueessttiinngg  aassssiissttaannccee,,  tthhee
sseeccoonndd--lliinnee  ssuuppeerrvviissoorr  wwiillll  ccoonndduucctt  aa  rreevviieeww  ttoo
ddeetteerrmmiinnee  tthhaatt  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  sseett  ffoorrtthh  iinn  ppaarraaggrraapphh
55--88  aabboovvee  hhaass  bbeeeenn  pprroovviiddeedd..    HHiiss  iinniittiiaallss  oonn  tthhee
""TTHHRRUU""  lliinnee  wwiillll  iinnddiiccaattee  tthhaatt  tthhee  rreevviieeww  wwaass
ccoonndduucctteedd..



55--1100..    AAccttiioonn  BByy  TThhee  DDiirreeccttoorraattee  OOff  CCiivviilliiaann
PPeerrssoonnnneell,,  LLaabboorr//  MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee
RReellaattiioonnss  AAnndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn..    UUppoonn  rreecceeiipptt  ooff  aa
mmeemmoorraanndduumm  rreeqquueessttiinngg  aassssiissttaannccee  iinn  eeffffeeccttiinngg  aa
ssuussppeennssiioonn,,  tthhee  CCPPAACC,,  LLaabboorr//  MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn,,  wwiillll
ccoonndduucctt  aa  tteecchhnniiccaall  rreevviieeww  ooff  tthhee  pprrooppoossaall  ttoo  eennssuurree
tthhaatt  iitt  iiss  pprroocceedduurraallllyy  ssoouunndd..    IIff  iitt  iiss  ddeetteerrmmiinneedd  tthhaatt
tthhee  rreeqquueesstt  iiss  llaacckkiinngg,,  iitt  wwiillll  bbee  rreettuurrnneedd  wwiitthhoouutt
aaccttiioonn,,  aalloonngg  wwiitthh  aann  eexxppllaannaattiioonn  ooff  tthhee  rreeaassoonn  ffoorr  iittss
rreettuurrnn..    IIff  tthhee  rreeqquueesstt  ccaann  bbee  aacctteedd  uuppoonn,,  tthhee  CCPPAACC,,
LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg
DDiivviissiioonn,,  wwiillll  pprreeppaarree  aa  nnoottiiccee  ooff  pprrooppoosseedd
ssuussppeennssiioonn  aanndd  wwiillll  ccoooorrddiinnaattee  wwiitthh  tthhee  LLaabboorr
CCoouunnsseelloorr..    TThhee  LLaabboorr  CCoouunnsseelloorr  wwiillll  ddeetteerrmmiinnee
wwhheetthheerr  tthhee  pprrooppoossaall  iiss  lleeggaallllyy  ssuuppppoorrttaabbllee..

55--1111..    RRoollee  ooff  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall..
        aa..    TThhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall,,  nnoorrmmaallllyy  aa  DDiivviissiioonn
CChhiieeff  oorr  hhiigghheerr,,  wwiillll  bbee  ddeessiiggnnaatteedd  ttoo  mmaakkee  tthhee  ffiinnaall
ddeecciissiioonn  ttoo  iimmppoossee,,  nnoott  iimmppoossee,,  oorr  rreedduuccee  tthhee  sseevveerriittyy
ooff  tthhee  ssuussppeennssiioonn..
        bb..    IInn  aannyy  pprrooppoosseedd  ssuussppeennssiioonn,,  eemmppllooyyeeeess  aarree
ggiivveenn  tthhee  rriigghhtt  ttoo  rreeppllyy  oorraallllyy  aanndd//oorr  iinn  wwrriittiinngg,,
ssttaattiinngg  ""aannyy  aanndd  aallll""  rreeaassoonnss  wwhhyy  tthhee  pprrooppoosseedd  aaccttiioonn
sshhoouulldd  nnoott  bbee  ttaakkeenn..    IInn  tthhee  pprrooppoossaall  lleetttteerr,,  tthhee
eemmppllooyyeeee  iiss  iinnssttrruucctteedd  tthhaatt  ssuucchh  rreepplliieess  mmuusstt  bbee  mmaaddee
oonnllyy  ttoo  tthhee  ddeessiiggnnaatteedd  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall;;  rreepplliieess  mmaaddee
oorr  ddeelliivveerreedd  ttoo  aannyyoonnee  eellssee  nneeeedd  nnoott  bbee  aacccceepptteedd  oorr
ccoonnssiiddeerreedd..    RReepplliieess  mmuusstt  aallssoo  bbee  mmaaddee  wwiitthhiinn  aa
cceerrttaaiinn  ttiimmee  ffrraammee  aass  ssppeecciiffiieedd  iinn  tthhee  pprrooppoossaall  lleetttteerr;;
eemmppllooyyeeeess  mmaayy  rreeqquueesstt  aann  eexxtteennssiioonn  ooff  tthhee  ttiimmee
ppeerriioodd  aalllloowweedd  ttoo  rreeppllyy,,  iinn  wwrriittiinngg,,  aanndd  mmuusstt  ssttaattee  tthhee
rreeaassoonnss  wwhhyy  mmoorree  ttiimmee  iiss  nneeeeddeedd..
        cc..    TThhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  mmuusstt  iimmppaarrttiiaallllyy  rreevviieeww
aallll  tthhee  eevviiddeennccee  ooff  rreeccoorrdd,,  ggiivvee  ffuullll  aanndd  iimmppaarrttiiaall
ccoonnssiiddeerraattiioonn  ttoo  aannyy  rreeppllyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaakkeess,,  aanndd
ddeetteerrmmiinnee  tthhee  vvaalliiddiittyy  ooff  tthhee  pprrooppoosseedd  aaccttiioonn..    SSoommee
iimmppoorrttaanntt  pprroocceedduurraall  ccoonncceerrnnss  wwhhiicchh,,  iiff  vviioollaatteedd,,

1122

ccoouulldd  rreessuulltt  iinn  tthhee  aaccttiioonn  bbeeiinngg  oovveerrttuurrnneedd  oonn  aappppeeaall
aarree  aass  ffoolllloowwss::
                ((11))    NNoo  ddeecciissiioonn  sshhoouulldd  bbee  mmaaddee  uunnttiill  ffuullll  aanndd
iimmppaarrttiiaall  ccoonnssiiddeerraattiioonn  hhaass  bbeeeenn  ggiivveenn  ttoo  aannyy  aanndd  aallll
rreepplliieess  mmaaddee  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee..    TThhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall
sshhoouulldd  bbee  ccaarreeffuull  nnoott  ttoo  ggiivvee  tthhee  aappppeeaarraannccee  ooff
hhaavviinngg  mmaaddee  uupp  hhiiss  mmiinndd  pprreemmaattuurreellyy..
                ((22))    TThhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  tthhee  rriigghhtt  ttoo  bbee  iinnffoorrmmeedd
ooff,,  aanndd  rreeppllyy  ttoo,,  aallll  cchhaarrggeess  wwhhiicchh  iinnfflluueennccee  tthhee
DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall’’ss  ddeecciissiioonn..    TThhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  aa
rriigghhtt  ttoo  rreevviieeww  aallll  mmaatteerriiaall  rreelliieedd  uuppoonn  iinn  pprrooppoossiinngg
tthhee  aaccttiioonn..    MMaannaaggeemmeenntt  sshhoouulldd  eennssuurree  tthhaatt  tthheerree  iiss
nnoo  mmaatteerriiaall  wwhhiicchh  iinnfflluueenncceess  tthhee  ddeecciissiioonn  tthhaatt  tthhee

eemmppllooyyeeee  wwaass  nnoott  iinnffoorrmmeedd  ooff  oorr  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee
wwaass  nnoott  aalllloowweedd  ttoo  rreevviieeww..
        dd..    IIff  tthhee  eemmppllooyyeeee  ddeecciiddeess  ttoo  rreeppllyy,,  hhee  mmaayy  rreeppllyy
oorraallllyy,,  iinn  wwrriittiinngg,,  oorr  bbootthh..
                ((11))    TThhee  oorraall  aanndd  wwrriitttteenn  rreepplliieess  mmaayy  bbee
pprreesseenntteedd  aatt  ddiiffffeerreenntt  ttiimmeess,,  aanndd  tthheerree  mmaayy  bbee  mmoorree
tthhaann  oonnee  wwrriitttteenn  aanndd  mmoorree  tthhaann  oonnee  oorraall  rreeppllyy..
                ((aa))    TThhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  sshhoouulldd  ccoonnttrrooll  tthhee
ttiimmee,,  ppllaaccee,,  aanndd  sseettttiinngg  ooff  tthhee  oorraall  rreeppllyy..
                ((bb))    IInn  hheeaarriinngg  tthhee  oorraall  rreeppllyy,,  tthhee  DDeecciiddiinngg
OOffffiicciiaall  sshhoouulldd  mmaakkee  nnootteess  ooff  tthhee  ppooiinnttss  pprreesseenntteedd
aanndd  ssuummmmaarriizzee  tthheemm  iinn  aann  MMFFRR  ooff  tthhee  mmeeeettiinngg..    TThhee
eemmppllooyyeeee  aanndd  hhiiss  rreepprreesseennttaattiivvee  mmuusstt  bbee  ggiivveenn  aa  ccooppyy
ooff  tthhiiss  MMFFRR..    IItt  iiss  ggoooodd  pprraaccttiiccee  ttoo  hhaavvee  tthhee  eemmppllooyyeeee
ssiiggnn  iinnddiiccaattiinngg  tthhaatt  tthhee  MMFFRR  rreepprreesseennttss  tthhee  ssuubbssttaannccee
ooff  hhiiss  oorraall  rreeppllyy..
                ((22))    AAtt  nnoo  ttiimmee  dduurriinngg  tthhee  pprree--ddeecciissiioonn  ssttaaggee
mmaayy  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  mmaakkee  ccoommmmeennttss,,
ccoommmmiittmmeennttss,,  oorr  oobbsseerrvvaattiioonnss  wwhhiicchh  wwoouulldd  iinnddiiccaattee
eeiitthheerr  tthhaatt  hhee  hhaass  mmaaddee  aa  ddeecciissiioonn  oorr  iiss  pprreeddiissppoosseedd  iinn
eeiitthheerr  ddiirreeccttiioonn..
                ((33))    TThhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  sshhoouulldd  nnoott  aarrgguuee  wwiitthh
tthhee  eemmppllooyyeeee  aabboouutt  tthhee  mmeerriittss  ooff  tthhee  pprrooppoosseedd  aaccttiioonn..
HHee  sshhoouulldd  rreemmaaiinn  ccaallmm,,  nneeuuttrraall,,  aatttteennttiivvee,,  aanndd  ooppeenn--
mmiinnddeedd..
                ((44))    AAddddiittiioonnaallllyy,,  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  sshhoouulldd
nnoott  ssaayy  aannyytthhiinngg  wwhhiicchh  iinnddiiccaatteess  tthhaatt  hhee  hhaass  aannyytthhiinngg
lleessss  tthhaann  ffuullll  aauutthhoorriittyy  ttoo  mmaakkee  aa  ddeecciissiioonn  oorr  tthhaatt  aa
hhiigghheerr  lleevveell  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  tthhee  CCoommmmaannddeerr  wwiillll  bbee
mmaakkiinngg  tthhee  ffiinnaall  ddeecciissiioonn..    IIff  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall
hhaass  nnoott  bbeeeenn  ggiivveenn  ffuullll  aauutthhoorriittyy  ttoo  mmaakkee  aa  ddeecciissiioonn  iinn
tthhee  mmaatttteerr,,  hhee  sshhoouulldd  nnoottiiffyy  tthhee  sseerrvviicciinngg
MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  ((MMEERR))  SSppeecciiaalliisstt..
        ee..    IInn  ssppiittee  ooff  tthhee  ccoonnttrroollss  iimmppoosseedd  rreeggaarrddiinngg  tthhee
eemmppllooyyeeee''ss  rriigghhtt  ttoo  rreeppllyy,,  eemmppllooyyeeeess  oofftteenn  iiggnnoorree
tthheemm..    FFoorr  eexxaammppllee,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  ssuubbmmiitt  aa  rreeppllyy
llaattee  wwiitthhoouutt  hhaavviinngg  oobbttaaiinneedd  aann  eexxtteennssiioonn,,  oorr  tthhee
eemmppllooyyeeee  mmaayy  ttrryy  ttoo  rreeppllyy  ttoo  ssoommeeoonnee  ootthheerr  tthhaann  tthhee
ddeessiiggnnaatteedd  ooffffiicciiaall..

                ((11))    IIff  tthhee  eemmppllooyyeeee  ffaaiillss  ttoo  ffoollllooww  iinnssttrruuccttiioonnss
iinn  pprreesseennttiinngg  aa  rreeppllyy,,  tthheerree  aarree  ggrroouunnddss  ffoorr  iiggnnoorriinngg
tthhee  rreeppllyy..    UUnnlleessss  tthheerree  iiss  aa  vveerryy  ggoooodd  rreeaassoonn  ffoorr
ddiissaalllloowwiinngg  tthhee  rreeppllyy,,  hhoowweevveerr,,  iitt  iiss  aallwwaayyss  bbeesstt  ttoo  bbee
lliibbeerraall  iinn  aacccceeppttiinngg  aanndd  ggiivviinngg  ffuullll  ccoonnssiiddeerraattiioonn  ttoo
aannyy  rreeppllyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaakkeess..
                ((22))    TThhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  sshhoouulldd  bbee  ccaarreeffuull  ttoo
ccoonnssiiddeerr  aallll  rreepplliieess  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaakkeess..    SShhoouulldd  tthhee
eemmppllooyyeeee  ssttoopp  iinn  tthhee  hhaallll  aanndd  ssaayy  ssoommeetthhiinngg  aabboouutt  tthhee
pprrooppoosseedd  aaccttiioonn,,  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  sshhoouulldd  ccaauuttiioonn
tthhee  eemmppllooyyeeee  tthhaatt  tthhee  rreeppllyy  iiss  ttoo  bbee  mmaaddee
aatt  aa  cceerrttaaiinn  ttiimmee  aanndd  ppllaaccee..    TTrreeaatt  aannyy  ccoommmmeennttss
mmaaddee  aass  aa  rreeppllyy..    IInn  aannyy  eevveenntt,,  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall



sshhoouulldd  wwrriittee  aann  MMFFRR,,  ggiivvee  tthhee  eemmppllooyyeeee  aa  ccooppyy,,  aanndd
rreeffeerreennccee  tthhee  rreeppllyy  iinn  tthhee  ddeecciissiioonn  lleetttteerr..
        ff..    IIff  tthhee  eemmppllooyyeeee  rraaiisseess  aa  qquueessttiioonn  ooff  hheeaalltthh,,
eeiitthheerr  pphhyyssiiccaall  oorr  mmeennttaall,,  aass  aann  eexxccuussee,,  eexxppllaannaattiioonn,,
oorr  mmiittiiggaattiinngg  cciirrccuummssttaannccee,,  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  iiss
oobblliiggaatteedd  ttoo  iinnffoorrmm  tthhee  eemmppllooyyeeee  ooff  hhiiss  rreessppoonnssiibbiilliittyy
ttoo  pprroovviiddee  mmeeddiiccaall  ddooccuummeennttaattiioonn;;  ttoo  aarrttiiccuullaattee  aa
rreeaassoonnaabbllee  aaccccoommmmooddaattiioonn,,  iiff  aannyy;;  ttoo  eexxppllaaiinn  hhooww  tthhee
mmeeddiiccaall  ccoonnddiittiioonn  ccaauusseedd  oorr  iiss  rreellaatteedd  ttoo  tthhee
mmiissccoonndduucctt  iinn  qquueessttiioonn;;  aanndd  ttoo  eexxppllaaiinn  hhooww  tthhee
aaccccoommmmooddaattiioonn  rreeqquueesstteedd  wwiillll  eennaabbllee  tthhee  eemmppllooyyeeee
ttoo  pprroovviiddee  uusseeffuull  aanndd  eeffffiicciieenntt  sseerrvviiccee..    AAnn  eexxcceeppttiioonn
ttoo  tthheessee  ddooccuummeennttaattiioonn  rreeqquuiirreemmeennttss  iiss  aa  ssiittuuaattiioonn
wwhheerree  aann  eemmppllooyyeeee  ooffffeerrss  ddeeppeennddeennccee  oonn  aallccoohhooll  oorr
ddrruuggss  aass  aann  eexxccuussee  oorr  mmiittiiggaattiinngg  cciirrccuummssttaannccee..    IInn
eeiitthheerr  ssiittuuaattiioonn,,  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  sshhoouulldd  ccaallll  tthhee
sseerrvviicciinngg  MMEERR  ffoorr  aaddddiittiioonnaall  gguuiiddaannccee  oonn  wwhhaatt  ccaann
bbee  aa  ccoommpplliiccaatteedd  iissssuuee..
        gg..    OOnnccee  tthhee  rreeppllyy  ppeerriioodd  ((pplluuss  aannyy  eexxtteennssiioonn
ggrraanntteedd))  hhaass  eexxppiirreedd,,  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  iiss  rreeaaddyy  ttoo
ssttaarrtt  tthhee  ddeecciissiioonn  pprroocceessss..    IInn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhee  nnoottiiccee  ooff
pprrooppoosseedd  aaccttiioonn,,  tthhee  MMFFRR((ss))  ooff  aannyy  oorraall  rreeppllyy,,  aanndd
aannyy  wwrriitttteenn  rreeppllyy,,  tthheerree  aarree  aa  nnuummbbeerr  ooff  ootthheerr  ffaaccttoorrss
tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  wwiillll  nneeeedd  ttoo  ccoonnssiiddeerr  iinn  mmaakkiinngg
aa  ddeecciissiioonn..    TThhee  DDoouuggllaass  FFaaccttoorrss  aarree  nnoott  aallll--iinncclluussiivvee;;
tthheerree  mmaayy  bbee  ootthheerr  mmiittiiggaattiinngg  cciirrccuummssttaanncceess  wwhhiicchh
aarree  ppeerrttiinneenntt..    AAfftteerr  ccoonnssiiddeerriinngg  aallll  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn
aavvaaiillaabbllee,,  tthhee  ddeecciissiioonn  wwiillll  bbee  oonnee  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg::
                ((11))    TThhee  pprrooppoosseedd  aaccttiioonn  iiss  ssuussttaaiinneedd..    TThhee
eemmppllooyyeeee  eeiitthheerr  ddiidd  nnoott  rreeppllyy  oorr  ffaaiilleedd  ttoo  ooffffeerr  aannyy
vvaalliidd//aacccceeppttaabbllee  rreeaassoonnss  ffoorr  hhiiss  aaccttiioonnss,,  aanndd  tthhee
rreeccoorrdd  sshhoowwss  tthhaatt  tthhee  pprrooppoosseedd  aaccttiioonn  iiss  wwaarrrraanntteedd..
                ((22))    TThhee  ppeennaallttyy  iiss  rreedduucceedd..    TThhee  eemmppllooyyeeee  iiss
gguuiillttyy  ooff  tthhee  iinnffrraaccttiioonn..    HHoowweevveerr,,  tthheerree  aarree  rreelleevvaanntt,,
eexxtteennuuaattiinngg  cciirrccuummssttaanncceess  wwhhiicchh  wwaarrrraanntt  aa  lleessss
sseevveerree  ppeennaallttyy  wwiitthhiinn  tthhee  rraannggee  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee
DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  tthhee  AArrmmyy  TTaabbllee  ooff  PPeennaallttiieess  ffoorr
VVaarriioouuss  OOffffeennsseess..
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                ((33))    TThhee  pprrooppoosseedd  aaccttiioonn  iiss  ccaanncceelleedd..    TThhee
eemmppllooyyeeee''ss  rreessppoonnssee  cclleeaarrllyy  jjuussttiiffiieess  hhiiss  aaccttiioonn,,  aanndd
tthhee  ppeennaallttyy  iiss  uunnwwaarrrraanntteedd..
        hh..    TThhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  ccaannnnoott  iimmppoossee  aa  mmoorree
sseevveerree  ppeennaallttyy  tthhaann  tthhee  oonnee  pprrooppoosseedd..    IIff  ffoorr  ssoommee
rreeaassoonn  aaddddiittiioonnaall  ffaaccttss  ccoommee  ttoo  lliigghhtt,,  oorr  iitt  iiss  ssttrroonnggllyy
ffeelltt  tthhaatt  aa  mmoorree  sseevveerree  ppeennaallttyy  iiss  wwaarrrraanntteedd,,  tthhee
eemmppllooyyeeee  mmuusstt  bbee  iissssuueedd  aa  nneeww  pprrooppoossaall  lleetttteerr  aanndd

ggiivveenn  aaddddiittiioonnaall  ttiimmee  ttoo  rreeppllyy..    AA  ddeecciissiioonn  mmuusstt  tthheenn
bbee  mmaaddee  bbyy  aa  hhiigghheerr  lleevveell  ooffffiicciiaall..
        ii..    IInn  oorrddeerr  ttoo  mmeeeett  rreegguullaattoorryy  rreeqquuiirreemmeennttss  tthhaatt
ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  bbee  ttaakkeenn  iinn  aa  ttiimmeellyy  mmaannnneerr,,  tthhee
ddeecciissiioonn  sshhoouulldd  bbee  rreennddeerreedd  aass  ssoooonn  aass  ppoossssiibbllee  aafftteerr
eexxppiirraattiioonn  ooff  tthhee  rreeppllyy  ppeerriioodd..    TThhee  ffoolllloowwiinngg
iinnffoorrmmaattiioonn  sshhoouulldd  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  CCPPAACC,,
LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg
DDiivviissiioonn::
                ((11))    TThhee  eemmppllooyyeeee''ss  wwrriitttteenn  rreeppllyy,,  iiff  aannyy..
                ((22))    TThhee  MMFFRR  ((ssiiggnneedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee))
ddooccuummeennttiinngg  tthhee  ssuubbssttaannccee  ooff  aannyy  oorraall  rreeppllyy..
                ((33))    FFoorr  ssuussppeennssiioonn  aaccttiioonnss,,  aa  SSttaannddaarrdd  FFoorrmm  5522,,
RReeqquueesstt  ffoorr  PPeerrssoonnnneell  AAccttiioonn,,  ssuussppeennddiinngg  tthhee
eemmppllooyyeeee..    DDaatteess  sshhoouulldd  bbee  ccoooorrddiinnaatteedd  wwiitthh  tthhee
sseerrvviicciinngg  MMEERR..
        jj..    BBaasseedd  uuppoonn  tthhee  aabboovvee--lliisstteedd  mmaatteerriiaall,,  aa  ffoorrmmaall
nnoottiiccee  ooff  ddeecciissiioonn  wwiillll  bbee  pprreeppaarreedd  bbyy  tthhee  MMEERR  ffoorr
tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall''ss  ssiiggnnaattuurree  wwhhiicchh  wwiillll  iinnffoorrmm
tthhee  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  ddeecciissiioonn  aanndd  iinnffoorrmm  tthhee
eemmppllooyyeeee  ooff  aannyy  rriigghhttss  hhee  mmaayy  hhaavvee  ttoo  ggrriieevvee  oorr
aappppeeaall  tthhee  aaccttiioonn..    AA  ccooppyy  ooff  tthhee  SSttaannddaarrdd  FFoorrmm  5500,,
NNoottiiffiiccaattiioonn  ooff  PPeerrssoonnnneell  AAccttiioonn,,  wwiillll  aallssoo  bbee
ffoorrwwaarrddeedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee..
        kk..    IIff  mmaannaaggeemmeenntt  hhaass  aannyy  qquueessttiioonnss  oorr  nneeeeddss
aassssiissttaannccee  aatt  aannyy  ttiimmee  dduurriinngg  tthheessee  pprroocceeeeddiinnggss,,  tthheeyy
sshhoouulldd  ccaallll  tthhee  CCPPAACC,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee
RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn..

SSeeccttiioonn  IIIIII..    RReemmoovvaallss

55--1122..    GGeenneerraall.. AA  rreemmoovvaall  iiss  tthhee  iinnvvoolluunnttaarryy
sseeppaarraattiioonn  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  ffrroomm  AArrmmyy  eemmppllooyymmeenntt..
IItt  tteerrmmiinnaatteess  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ssttaattuuss  aass  aann  AArrmmyy
eemmppllooyyeeee  aanndd,,  iinn  ssoommee  ccaasseess,,  mmaayy  bbaarr  tthhee  iinnddiivviidduuaall
ffrroomm  ffuuttuurree  AArrmmyy  oorr  FFeeddeerraall  eemmppllooyymmeenntt..    AA  ddiissccii--
pplliinnaarryy  rreemmoovvaall  iiss  tthhee  mmoosstt  sseevveerree  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..
IItt  iiss  ccoonnssiiddeerreedd  rreehhaabbiilliittaattiivvee  eevveenn  tthhoouugghh  iitt  sseevveerrss
tthhee  AArrmmyy  eemmppllooyyeeee--eemmppllooyyeerr  rreellaattiioonnsshhiipp..

55--1133..    PPrreerreeqquuiissiitteess..
        aa..    BBeeffoorree  aa  rreemmoovvaall  iiss  iinniittiiaatteedd,,  tthhee  ffaaccttss  aanndd
cciirrccuumm--ssttaanncceess  iinn  tthhee  ccaassee  mmuusstt  bbee  ccaarreeffuullllyy
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rreevviieewweedd  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  tthheeyy  ssuuppppoorrtt  tthhee  ccoonncclluussiioonn
tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  ddeemmoonnssttrraatteedd  uunnwwiilllliinnggnneessss  oorr
rreeffuussaall  ttoo  ccoonnffoorrmm  ttoo  tthhee  rruulleess  ooff  ccoonndduucctt  oorr  hhaass
bbrreeaacchheedd  tthhee  eemmppllooyyeeee--eemmppllooyyeerr  rreellaattiioonnsshhiipp,,  tthhaatt
ootthheerr  rreehhaabbiilliittaattiioonn  iiss  nnoott  aapppprroopprriiaattee,,  aanndd  tthhaatt

rreemmoovvaall  iiss  wwaarrrraanntteedd  ffoorr  tthhee  ooffffeennssee((ss))..    AA  rreemmoovvaall
ffoorr  mmiissccoonndduucctt  mmaayy  bbee  bbaasseedd  uuppoonn  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss
aaccttiioonnss  oonn  oorr  ooffff  tthhee  jjoobb..
        bb..    NNoorrmmaallllyy,,  aa  pprrooggrreessssiioonn  ooff  ddiisscciipplliinnaarryy
mmeeaassuurreess  iiss  ttaakkeenn  iinn  aann  eeffffoorrtt  ttoo  rreehhaabbiilliittaattee  tthhee
eemmppllooyyeeee  bbeeffoorree  mmaannaaggeemmeenntt  ddeecciiddeess  ttoo  rreemmoovvee  tthhee
iinnddiivviidduuaall..    RReemmoovvaall  ffoorr  mmiissccoonndduucctt  iiss  pprreecceeddeedd  bbyy



ssuucchh  aa  pprrooggrreessssiioonn,,  uunnlleessss  tthhee  mmiissccoonndduucctt  iiss  ssoo
sseerriioouuss  oorr  tthhee  vviioollaattiioonn  ooff  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  ssoo
ffllaaggrraanntt  tthhaatt  ddiisscchhaarrggee  ffoorr  aa  ffiirrsstt  oorr  sseeccoonndd  ooffffeennssee  iiss
cclleeaarrllyy  wwaarrrraanntteedd..

55--1144..    EEmmppllooyyeeee  EEnnttiittlleemmeennttss..    AAnn  eemmppllooyyeeee  aaggaaiinnsstt
wwhhoomm  aa  rreemmoovvaall  iiss  pprrooppoosseedd  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  tthhee
ffoolllloowwiinngg::
        aa..    AAtt  lleeaasstt  3300  ddaayyss''  aaddvvaannccee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee..
        bb..    AA  rreeaassoonnaabbllee  ttiimmee,,  bbuutt  nnoott  lleessss  tthhaann  1100  ccaalleennddaarr
ddaayyss,,  ttoo  aannsswweerr  oorraallllyy,,  iinn  wwrriittiinngg,,  oorr  bbootthh  aanndd  ttoo
ffuurrnniisshh  aaffffiiddaavviittss  aanndd  ootthheerr  ddooccuummeennttaarryy  eevviiddeennccee  iinn
ssuuppppoorrtt  ooff  tthhee  aannsswweerr..
        cc..    RReepprreesseennttaattiioonn  bbyy  aann  aattttoorrnneeyy  oorr  ootthheerr
rreepprreesseennttaattiivvee..
        dd..    AA  rreeaassoonnaabbllee  aammoouunntt  ooff  ooffffiicciiaall  ttiimmee  ttoo  rreevviieeww
tthhee  mmaatteerriiaall  rreelliieedd  uuppoonn  ttoo  ssuuppppoorrtt  tthhee  pprrooppoosseedd
aaccttiioonn,,  ttoo  pprreeppaarree  aann  aannsswweerr,,  aanndd  ttoo  sseeccuurree  aaffffiiddaavviittss,,
iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  rreeqquueessttss  ttiimmee  aanndd  iiss  ootthheerrwwiissee  iinn  aann
aaccttiivvee  dduuttyy  ssttaattuuss..    HHoowweevveerr,,  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss
ccoovveerreedd  bbyy  aa  nneeggoottiiaatteedd  aaggrreeeemmeenntt  ((uunniioonn  ccoonnttrraacctt)),,
tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhaatt  aaggrreeeemmeenntt  mmuusstt  bbee  ffoolllloowweedd..
        ee..    AA  wwrriitttteenn  ddeecciissiioonn  aanndd  tthhee  ssppeecciiffiicc  rreeaassoonn((ss))  ffoorr
tthhee  ddeecciissiioonn  aatt  tthhee  eeaarrlliieesstt  pprraaccttiiccaabbllee  ddaattee..

55--1155..    SSuuppeerrvviissoorryy  PPrroocceedduurreess  ttoo  IInniittiiaattee  aa
RReemmoovvaall..    TThhee  pprroocceedduurreess  sseett  ffoorrtthh  iinn  ppaarraaggrraapphh  55--88
ooff  tthhiiss  ppaammpphhlleett  aarree  eeqquuaallllyy  aapppplliiccaabbllee  ttoo  iinniittiiaattiinngg  aa
rreemmoovvaall..    TThhaatt  iiss,,  tthhee  ssaammee  pprroocceedduurreess  sshhoouulldd  bbee
ffoolllloowweedd  wwhheenn  rreeqquueessttiinngg  aassssiissttaannccee  ttoo  iinniittiiaattee  aa
rreemmoovvaall..

55--1166..    AAccttiioonn  bbyy  tthhee  SSeeccoonndd--LLiinnee  SSuuppeerrvviissoorr;;  tthhee
CCiivviilliiaann  PPeerrssoonnnneell  AAddvviissoorryy  CCeenntteerr,,  LLaabboorr//
MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg
DDiivviissiioonn;;  aanndd  tthhee  DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall..    AAccttiioonnss
rreeqquuiirreedd  bbyy  tthhee  sseeccoonndd--lliinnee  ssuuppeerrvviissoorr;;  tthhee  CCiivviilliiaann
PPeerrssoonnnneell  AAddvviissoorryy  CCeenntteerr,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn;;  aanndd  tthhee
DDeecciiddiinngg  OOffffiicciiaall  iinn  eeffffeeccttiinngg  aa  rreemmoovvaall

1144

aarree  tthhee  ssaammee  aass  tthhoossee  rreeqquuiirreedd  ffoorr  ssuussppeennssiioonnss..    SSeeee
ppaarraaggrraapphhss  55--99,,  55--1100,,  aanndd  55--1111  ooff  tthhiiss  ppaammpphhlleett..

SSeeccttiioonn  IIVV..    RReedduuccttiioonn  iinn  GGrraaddee  aanndd//oorr  PPaayy
((DDeemmoottiioonn))

55--1177..    GGeenneerraall..
        aa..    TThhee  nnoorrmmaall  ooppttiioonnss  ffoorr  ppeennaallttiieess  iinn  rreessppoonnssee  ttoo
aann  eemmppllooyyeeee''ss  mmiissccoonndduucctt  oorr  ddeelliinnqquueennccyy  aarree  oorraall
aaddmmoonniisshhmmeenntt,,  rreepprriimmaanndd,,  ssuussppeennssiioonn,,  aanndd  rreemmoovvaall..
HHoowweevveerr,,  bbeeffoorree  aa  ddeecciissiioonn  iiss  mmaaddee  ttoo  rreemmoovvee,,
aannootthheerr  ddiisscciipplliinnaarryy  ooppttiioonn  mmaayy  bbee  aa  mmoorree

aapppprroopprriiaattee  rreessppoonnssee  ttoo  aann  eemmppllooyyeeee''ss  mmiissccoonndduucctt,,
rreedduucciinngg  hhiimm  iinn  ggrraaddee  aanndd//oorr  ppaayy..
        bb..    IInn  eeffffeecctt,,  mmaannaaggeemmeenntt  wwoouulldd  ddeemmoottee  tthhee
eemmppllooyyeeee  eeiitthheerr  bbyy  rreeddeessiiggnniinngg  hhiiss  ccuurrrreenntt  ppoossiittiioonn  ttoo
aa  lloowweerr  ggrraaddee  oorr  bbyy  mmoovviinngg  hhiimm  ttoo  aa  ddiiffffeerreenntt,,  lloowweerr--
ggrraaddeedd  ppoossiittiioonn..    TThhee  cchhaannggee  ttoo  lloowweerr  ggrraaddee  mmaayy  bbee
wwiitthhiinn  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ccuurrrreenntt  wwoorrkk  cceenntteerr,,  oorr  iitt  mmaayy
bbee  ttoo  aannootthheerr  ppoossiittiioonn  eellsseewwhheerree  oonn  tthhee  iinnssttaallllaattiioonn..
IItt  mmuusstt  bbee  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  tthhaatt  iiss  aavvaaiillaabbllee  ttoo  ffiillll,,  ffoorr
wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  qquuaalliiffiieess,,  aanndd  iinn  wwhhiicchh
mmaannaaggeemmeenntt  hhaass  aaggrreeeedd  ttoo  ppllaaccee  tthhee  eemmppllooyyeeee
kknnoowwiinngg  tthhee  rreeaassoonnss  ffoorr  tthhee  ppllaacceemmeenntt  aaccttiioonn..

55--1188..    SSuuppeerrvviissoorryy  PPrroocceedduurreess.. IInn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhee
iinnffoorrmmaattiioonn  rreeqquuiirreedd  iinn  ppaarraaggrraapphh  55--88  ooff  tthhiiss
ppaammpphhlleett,,  ssuuppeerrvviissoorrss  sshhoouulldd  nnoottiiffyy  tthhee  CCiivviilliiaann
PPeerrssoonnnneell  AAddvviissoorryy  CCeenntteerr,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--
EEmmppllooyyeeee  RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn,,  ooff  tthhee
ppoossiittiioonn  ttoo  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  ddeemmootteedd;;
pprroovviiddee  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  aapppprroopprriiaattee  lleevveellss  ooff
mmaannaaggeemmeenntt  iinn  tthhee  ggaaiinniinngg  oorrggaanniizzaattiioonn  aarree  aawwaarree  ooff
tthhee  cciirrccuummssttaanncceess  aanndd  wwiilllliinngg  ttoo  aacccceepptt  tthhee  eemmppllooyyeeee,,
iiff  hhee  qquuaalliiffiieess..    UUppoonn  rreecceeiipptt,,  tthhee  CCiivviilliiaann  PPeerrssoonnnneell
AAddvviissoorryy  CCeenntteerr,,  LLaabboorr//MMaannaaggeemmeenntt--EEmmppllooyyeeee
RReellaattiioonnss  aanndd  TTrraaiinniinngg  DDiivviissiioonn,,  wwiillll  ttaakkee  aapppprroo--
pprriiaattee  aaccttiioonn  ttoo  pprroovviiddee  tthhee  rreeqquueesstteedd  aassssiissttaannccee..
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AAppppeennddiixx  AA

TTaabbllee  OOff  PPeennaallttiieess  FFoorr  VVaarriioouuss  OOffffeennsseess  ((EExxttrraacctteedd  ffrroomm  AARR  669900--770000,,  CChhaapptteerr  775511))

AA..    BBeehhaavviioorraall  OOffffeennsseess  FFoorr  WWhhiicchh  PPrrooggrreessssiivvee  DDiisscciipplliinnee  IIss  AApppprroopprriiaattee

OOFFFFEENNSSEE NNAATTUURREE  OOFF  OOFFFFEENNSSEE
FFIIRRSSTT
OOFFFFEENNSSEE

SSEECCOONNDD
OOFFFFEENNSSEE

TTHHIIRRDD
OOFFFFEENNSSEE RREEMMAARRKKSS

11..    IInnssuubboorrddiinnaattiioonn RReeffuussaall  ttoo  oobbeeyy  oorrddeerrss,,  ddeeffiiaannccee
ooff  aauutthhoorriittyy

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

22..    FFiigghhttiinngg//
ccrreeaattiinngg  aa
ddiissttuurrbbaannccee**

aa..    CCrreeaattiinngg  aa  ddiissttuurrbbaannccee
rreessuullttiinngg  iinn  aann  aaddvveerrssee  eeffffeecctt  oonn
mmoorraallee,,  pprroodduuccttiioonn,,  oorr
mmaaiinntteennaannccee  ooff  pprrooppeerr  ddiisscciipplliinnee..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
55--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--  ttoo  1100--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

1100--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

**PPeennaallttyy  mmaayy  bbee  eexxcceeeeddeedd  iiff
wwoorrkk  iiss  sseevveerreellyy  ddiissrruupptteedd..

bb..    TThhrreeaatteenniinngg  oorr  aatttteemmppttiinngg  ttoo
iinnfflliicctt  bbooddiillyy  hhaarrmm  wwiitthhoouutt  bbooddiillyy
ccoonnttaacctt..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

**PPeennaallttyy  mmaayy  bbee  eexxcceeeeddeedd
bbaasseedd  oonn  ssuucchh  ffaaccttoorrss  aass  ttyyppee
ooff  tthhrreeaatt,,  pprroovvooccaattiioonn,,  eexxtteenntt
ooff  iinnjjuurriieess,,  wwhheetthheerr  aaccttiioonnss
wweerree  ddeeffeennssiivvee  oorr  aaggggrreessssiivvee
iinn  nnaattuurree,,  oorr  wwhheetthheerr  aaccttiioonnss
wweerree  ddiirreecctteedd  aatt  aa  ssuuppeerrvviissoorr..
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cc..    HHiittttiinngg,,  ppuusshhiinngg  oorr  ootthheerr  aaccttss
aaggaaiinnsstt  aannootthheerr  wwiitthhoouutt  ccaauussiinngg
iinnjjuurryy..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

dd..    HHiittttiinngg,,  ppuusshhiinngg  oorr  ootthheerr  aaccttss
aaggaaiinnsstt  aannootthheerr  ccaauussiinngg  iinnjjuurryy..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

33..  SSlleeeeppiinngg  oonn  dduuttyy aa..  WWhheerree  ssaaffeettyy  ooff  ppeerrssoonnnneell  oorr
pprrooppeerrttyy  iiss  nnoott  eennddaannggeerreedd..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  55--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

bb..    WWhheerree  ssaaffeettyy  ooff  ppeerrssoonnnneell  oorr
pprrooppeerrttyy  iiss  eennddaannggeerreedd..

11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

44..    LLooaaffiinngg;;  ddeellaayy
iinn  ccaarrrryyiinngg  oouutt
iinnssttrruuccttiioonnss

aa..    IIddlleenneessss  oorr  ffaaiilluurree  ttoo  wwoorrkk  oonn
aassssiiggnneedd  dduuttiieess..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
33--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  55--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall
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bb..    DDeellaayy  iinn  ccaarrrryyiinngg  oouutt  oorr  ffaaiilluurree
ttoo  ccaarrrryy  oouutt  iinnssttrruuccttiioonnss  wwiitthhiinn
tthhee  ttiimmee  rreeqquuiirreedd..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
33--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  55--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall
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RREEMMAARRKKSS

55..    AAtttteennddaannccee
rreellaatteedd  ooffffeennsseess

aa..    AAnnyy  aabbsseennccee  ffrroomm  tthhee
rreegguullaarrllyy  sscchheedduulleedd  ttoouurr  ooff  dduuttyy
wwhhiicchh  hhaass  nnoott  bbeeeenn  aauutthhoorriizzeedd
aanndd//oorr  ffoorr  wwhhiicchh  ppaayy  mmuusstt  bbee
ddeenniieedd  ((AAWWOOLL))  oorr  aannyy  aabbsseennccee
ffrroomm  mmaannaaggeemmeenntt  ddiirreecctteedd
aaddddiittiioonnaall  hhoouurrss  ooff  dduuttyy
((UUnnaauutthhoorriizzeedd  AAbbsseennccee))..
IInncclluuddeess  lleeaavviinngg  tthhee  wwoorrkk  ssiittee
wwiitthhoouutt  ppeerrmmiissssiioonn..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
55--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  1144--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

PPeennaallttyy  ddeeppeennddss  oonn  lleennggtthh  ooff
aabbsseenncceess..    RReemmoovvaall  mmaayy  bbee
aapppprroopprriiaattee  ffoorr  11sstt  oorr  22nndd
ooffffeennssee  iiff  tthhee  aabbsseennccee  iiss
pprroolloonnggeedd..

bb..    FFaaiilluurree  ttoo  ffoollllooww  eessttaabblliisshheedd
lleeaavvee  pprroocceedduurreess..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
55--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  55--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

cc..    UUnneexxccuusseedd  ttaarrddiinneessss.. WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  33--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  55--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn..
HHaabbiittuuaall
ttaarrddiinneessss
wwaarrrraannttss
rreemmoovvaall..

IInncclluuddeess  ddeellaayy  iinn  rreeppoorrttiinngg  aatt
tthhee  sscchheedduulleedd  ssttaarrttiinngg  ttiimmee,,
rreettuurrnniinngg  ffrroomm  lluunncchh  oorr  bbrreeaakk
ppeerriiooddss,,  aanndd  rreettuurrnniinngg  aafftteerr
lleeaavviinngg  wwoorrkkssttaattiioonn  oonn  ooffffiicciiaall
bbuussiinneessss..    PPeennaallttyy  ddeeppeennddss  oonn
lleennggtthh  aanndd  ffrreeqquueennccyy  ooff
ttaarrddiinneessss..
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66..    UUnnaauutthhoorriizzeedd
uussee  ooff  aallccoohhooll,,
ddrruuggss  oorr  ccoonnttrroolllleedd
ssuubbssttaanncceess

aa..    UUnnaauutthhoorriizzeedd  ppoosssseessssiioonn  oorr
ttrraannssffeerr  ooff  aallccoohhoolliicc  bbeevveerraaggeess
wwhhiillee  oonn  GGoovveerrnnmmeenntt  pprreemmiisseess  oorr
iinn  aa  dduuttyy  ssttaattuuss..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
55--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--  ttoo  1144--  ddaayy
ssuuss--ppeennssiioonn

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

PPeennaallttyy  mmaayy  bbee  eexxcceeeeddeedd  wwhheenn
aaggggrraavvaattiinngg  cciirrccuummssttaanncceess  aarree
pprreesseenntt..    SSeeee  AARR
660000--8855..

bb..    UUnnaauutthhoorriizzeedd  uussee  ooff  aallccoohhoolliicc
bbeevveerraaggeess  wwhhiillee  oonn  ggoovveerrnnmmeenntt
pprreemmiisseess  oorr  iinn  aa  dduuttyy  ssttaattuuss..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

1144--  ttoo  3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall
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cc..    RReeppoorrttiinngg  ttoo  wwoorrkk  oorr  bbeeiinngg  oonn
dduuttyy  wwhhiillee  uunnddeerr  tthhee  iinnfflluueennccee  ooff
aallccoohhooll,,  aa  ddrruugg,,  oorr  aa  ccoonnttrroolllleedd
ssuubbssttaannccee  ttoo  aa  ddeeggrreeee  wwhhiicchh
wwoouulldd  iinntteerrffeerree  wwiitthh  pprrooppeerr
ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  dduuttyy,,  wwoouulldd  bbee  aa
mmeennaaccee  ttoo  ssaaffeettyy,,  oorr  wwoouulldd  bbee
pprreejjuuddiicciiaall  ttoo  tthhee  mmaaiinntteennaannccee  ooff
ddiisscciipplliinnee..

SSeeee  ppaarraa  1133  ffoorr  ootthheerr  ddrruugg--rreellaatteedd
ooffffeennsseess..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
3300--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn..    RReemmoovvaall
mmaayy  bbee
wwaarrrraanntteedd  iiff
tthhee  ssaaffeettyy  ooff
ppeerrssoonnnneell  oorr
pprrooppeerrttyy  iiss
eennddaannggeerreedd..

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall
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77..    DDiissccoouurrtteessyy aa..    DDiissccoouurrtteessyy,,  ee..gg..,,  rruuddee,,
uunnmmaannnneerrllyy,,  iimmppoolliittee  aaccttss  oorr
rreemmaarrkkss  ((nnoonn--ddiissccrriimmiinnaattoorryy))..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  55--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

33--  ttoo  1100--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

PPeennaallttyy  ffoorr  aa  ffoouurrtthh  ooffffeennssee
wwiitthhiinn  11  yyeeaarr  mmaayy  bbee  1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo  rreemmoovvaall..
PPeennaallttyy  mmaayy  bbee  eexxcceeeeddeedd  iiff
ddiissccoouurrtteessyy  oorr  ssiimmiillaarr  ccoonndduucctt
wwaass  ddiirreecctteedd  aatt  aa  ssuuppeerrvviissoorr..

bb..    UUssee  ooff  aabbuussiivvee  oorr  ooffffeennssiivvee
llaanngguuaaggee,,  ggeessttuurreess  oorr  ssiimmiillaarr
ccoonndduucctt  ((nnoonn--ddiissccrriimmiinnaattoorryy))..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
1100--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

88..    GGaammbblliinngg aa..    PPaarrttiicciippaattiinngg  iinn  aann
uunnaauutthhoorriizzeedd  ggaammbblliinngg  aaccttiivviittyy
wwhhiillee  oonn  ggoovveerrnnmmeenntt  pprreemmiisseess  oorr
iinn  aa  dduuttyy  ssttaattuuss..

bb..    OOppeerraattiinngg,,  aassssiissttiinngg  oorr
pprroommoottiinngg  aann  uunnaauutthhoorriizzeedd
ggaammbblliinngg  aaccttiivviittyy  wwhhiillee  oonn
GGoovveerrnnmmeenntt  pprreemmiisseess  oorr  iinn  aa  dduuttyy
ssttaattuuss  oorr  wwhhiillee  ootthheerrss  iinnvvoollvveedd
aarree  iinn  aa  dduuttyy  ssttaattuuss..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

11--  ttoo  55--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

RReemmoovvaall

55--  ttoo  3300--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

SSeeee  AARR  660000--5500..
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99..    IInnddeebbtteeddnneessss FFaaiilluurree  ttoo  hhoonnoorr  vvaalliidd  ddeebbttss
wwhheerree  aaggeennccyy  mmiissssiioonn  oorr
eemmppllooyyeeee  ppeerrffoorrmmaannccee  aarree
aaffffeecctteedd..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
11--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn

SSeeee  AARR  669900--770000,,  CChhaapp  773355,,  AApppp
EE..    TThheerree  mmuusstt  bbee  aa  cclleeaarr  nneexxuuss
bbeettwweeeenn  eeffffiicciieennccyy  ooff  tthhee  sseerrvviiccee
aanndd  tthhee  ddeebbtt  ccoommppllaaiinntt..

1100..    FFaallssee
ssttaatteemmeennttss

aa..    FFaallssee  ssttaatteemmeennttss,,
mmiissrreepprreesseennttaattiioonn,,  oorr  ffrraauudd  iinn
eennttiittlleemmeennttss;;  iinncclluuddeess  ffaallssiiffyyiinngg
iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  aa  ttiimmee  ccaarrdd,,  lleeaavvee
ffoorrmm,,  ttrraavveell  vvoouucchheerr,,  oorr  ootthheerr
ddooccuummeenntt  ppeerrttaaiinniinngg  ttoo
eennttiittlleemmeennttss..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall SSeeee  AARR  669900--770000,,  CChhaapptteerr  775511,,
ppaarraa  22--11..    RReemmoovvaall  iiss  wwaarrrraanntteedd
ffoorr  aa  ffiirrsstt  ooffffeennssee..

2200

bb..    FFaallssee  ssttaatteemmeennttss  oorr
mmiissrreepprreesseennttaattiioonnss  oonn  aann  SSFF  117711,,
oorr  ootthheerr  ddooccuummeennttss  ppeerrttaaiinniinngg  ttoo
qquuaalliiffiiccaattiioonnss,,  oorr  oonn  aannyy  ooffffiicciiaall
rreeccoorrdd  nnoott  ootthheerrwwiissee  eennuummeerraatteedd..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

SSeeee  AARR  669900--770000,,  CChhaapptteerr  775511,,
ppaarraa  22--11..    RReemmoovvaall  iiss  wwaarrrraanntteedd
wwhheenn  sseelleeccttiioonn  wwaass  bbaasseedd  oonn  aa
ffaallssiiffiieedd  SSFF  117711  wwhheerree
ffaallssiiffiiccaattiioonn  wwaass  iinntteennttiioonnaall  ((ii..ee..,,
nnoott  aann  oommiissssiioonn  oorr  wwhheerree  iinntteenntt
ccaann  bbee  pprroovveenn)),,  oorr  wwhheerree  tthhee
eemmppllooyyeeee  ooccccuuppiieess  aa  ffiidduucciiaarryy
ppoossiittiioonn..
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cc..    KKnnoowwiinnggllyy  mmaakkiinngg  ffaallssee  oorr
mmaalliicciioouuss  ssttaatteemmeennttss  aaggaaiinnsstt  ccoo--
wwoorrkkeerrss,,  ssuuppeerrvviissoorrss,,
ssuubboorrddiinnaatteess,,  oorr  ggoovveerrnnmmeenntt
ooffffiicciiaallss  wwiitthh  tthhee  eeffffeecctt  ooff
hhaarrmmiinngg  oorr  ddeessttrrooyyiinngg  tthhee
rreeppuuttaattiioonn,,  aauutthhoorriittyy,,  oorr  ooffffiicciiaall
ssttaannddiinngg  ooff  tthhaatt  iinnddiivviidduuaall  oorr  aann
oorrggaanniizzaattiioonn..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

dd..    DDeelliibbeerraattee  mmiissrreepprreesseennttaattiioonn,,
eexxaaggggeerraattiioonn,,  ccoonncceeaallmmeenntt,,  oorr
wwiitthhhhoollddiinngg  ooff  aa  mmaatteerriiaall  ffaacctt..
IInncclluuddeess  ppeerrjjuurryy,,  mmaakkiinngg  ffaallssee
sswwoorrnn  ssttaatteemmeennttss,,  aanndd  llyyiinngg  ttoo  aa
ssuuppeerrvviissoorr..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

1100--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

1111..    SStteeaalliinngg SStteeaalliinngg,,  aaccttuuaall  oorr  aatttteemmpptteedd;;
uunnaauutthhoorriizzeedd  ppoosssseessssiioonn  ooff
ggoovveerrnnmmeenntt  pprrooppeerrttyy  oorr  pprrooppeerrttyy
ooff  ootthheerrss;;  oorr  ccoolllluussiioonn  wwiitthh  ootthheerrss
ttoo  ccoommmmiitt  ssuucchh  aaccttss..

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall SSeeee  ppaarraa  22--11..    PPeennaallttyy  ddeeppeennddss  oonn
tthhee  vvaalluuee  ooff  pprrooppeerrttyy  iinnvvoollvveedd  aanndd
tthhee  nnaattuurree  ooff  tthhee  ppoossiittiioonn  hheelldd  bbyy
ooffffeennddiinngg  eemmppllooyyeeee;;  eeiitthheerr  oorr  bbootthh
ooff  wwhhiicchh  mmaayy  ddiiccttaattee  aa  hhiigghheerr
ssttaannddaarrdd  ooff  ccoonndduucctt..
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1122..    MMiissuussee  oorr
aabbuussee  ooff
GGoovveerrnnmmeenntt
pprrooppeerrttyy

aa..    UUssiinngg  GGoovveerrnnmmeenntt  pprrooppeerrttyy  oorr
FFeeddeerraall  eemmppllooyyeeeess  iinn  aa  dduuttyy
ssttaattuuss  ffoorr  ootthheerr  tthhaann  ooffffiicciiaall
ppuurrppoosseess..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

11--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReeff  AARR  660000--5500..    PPeennaallttyy  ddeeppeennddss
oonn  tthhee  vvaalluuee  ooff  tthhee  pprrooppeerrttyy,,
aammoouunntt  ooff  eemmppllooyyeeee  ttiimmee
iinnvvoollvveedd,,  aanndd  tthhee  nnaattuurree  ooff  tthhee
ppoossiittiioonn  hheelldd  bbyy  tthhee  ooffffeennddiinngg
eemmppllooyyeeee;;  aannyy  ooff  wwhhiicchh  mmaayy
ddiiccttaattee  aa  hhiigghheerr  ssttaannddaarrdd  ooff
ccoonndduucctt..

bb..    LLoossss  ooff  oorr  ddaammaaggee  ttoo
ggoovveerrnnmmeenntt  pprrooppeerrttyy,,  rreeccoorrddss,,  oorr
iinnffoorrmmaattiioonn  wwhheenn  aann  eemmppllooyyeeee  iiss
eennttrruusstteedd  iinn  ssaaffeegguuaarrddiinngg
GGoovveerrnnmmeenntt  pprrooppeerrttyy  aass  aann
aabbssoolluuttee  rreeqquuiirree--mmeenntt  ooff  tthhee  jjoobb
((ee..gg..,,  ccaasshhiieerr,,  wwaarreehhoouussee  wwoorrkkeerr,,
pprrooppeerrttyy  bbooookk  ooffffiicceerr))..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

cc..    WWiillllffuullllyy  uussiinngg  oorr  aauutthhoorriizziinngg
tthhee  uussee  ooff  aa  ggoovveerrnnmmeenntt
ppaasssseennggeerr  mmoottoorr  vveehhiiccllee  oorr
aaiirrccrraafftt  ffoorr  ootthheerr  tthhaann  ooffffiicciiaall
ppuurrppoosseess..

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall SSeeee  3311  UUSSCC  11334499..  PPeennaallttyy  ccaannnnoott
bbee  mmiittiiggaatteedd  ttoo  lleessss  tthhaann  3300  ddaayyss..
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dd..    MMiissuussee  ooff  GGoovveerrnnmmeenntt
ccrreeddeennttiiaallss..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

1144--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

ee..    IInntteennttiioonnaallllyy  mmuuttiillaattiinngg  oorr
ddeessttrrooyyiinngg  aa  ppuubblliicc  rreeccoorrdd..

RReemmoovvaall 1188  UUSSCC  22007711

1133..    UUnnaauutthhoorriizzeedd
uussee  oorr  ppoosssseessssiioonn
ooff  aa  ccoonnttrroolllleedd
ssuubbssttaannccee

aa..    IInnttrroodduuccttiioonn  ooff  ccoonnttrroolllleedd
ssuubbssttaannccee  ttoo  aa  wwoorrkk  aarreeaa  oorr
ggoovveerrnnmmeenntt  iinnssttaallllaattiioonn  ffoorr
ppeerrssoonnaall  uussee..

33--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

bb..    IInnttrroodduuccttiioonn  ooff  aa  ccoonnttrroolllleedd
ssuubbssttaannccee  ttoo  aa  wwoorrkk  aarreeaa  oorr
ggoovveerrnnmmeenntt  iinnssttaallllaattiioonn  iinn
aammoouunnttss  ssuuffffiicciieenntt  ffoorr
ddiissttrriibbuuttiioonn  oorr  ddiissttrriibbuuttiioonn  ooff  aa
ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  oonn  aa
ggoovveerrnnmmeenntt  iinnssttaallllaattiioonn..

RReemmoovvaall

1144..    FFaaiilluurree  ttoo
oobbsseerrvvee  wwrriitttteenn
rreegguullaattiioonnss,,  oorrddeerrss,,
rruulleess,,  oorr  pprroocceedduurreess

aa..    VViioollaattiioonn  ooff  aaddmmiinniissttrraattiivvee
rruulleess  oorr  rreegguullaattiioonnss  wwhheerree  ssaaffeettyy
ttoo  ppeerrssoonnss  oorr  pprrooppeerrttyy  iiss  nnoott
eennddaannggeerreedd..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  1144--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall
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bb..    VViioollaattiioonn  ooff  aaddmmiinniissttrraattiivvee
rruulleess  oorr  rreegguullaattiioonnss  wwhheerree  ssaaffeettyy
ttoo  ppeerrssoonnss  oorr  pprrooppeerrttyy  iiss
eennddaannggeerreedd..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

cc..    VViioollaattiioonnss  ooff  ooffffiicciiaall  sseeccuurriittyy
rreegguullaattiioonnss..  AAccttiioonn  aaggaaiinnsstt
NNaattiioonnaall  SSeeccuurriittyy..

    ((11))    WWhheerree  rreessttrriicctteedd
iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  nnoott  ccoommpprroommiisseedd
aanndd  bbrreeaacchh  iiss  uunniinntteennttiioonnaall..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
55--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

11--  ttoo  1144--  ddaayy
ssuussppeennssiioonn

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

SSeeee  AARR  660044--55  aanndd  55  UUSSCC  77553322..

    ((22))    WWhheerree  rreessttrriicctteedd
iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  ccoommpprroommiisseedd  aanndd
bbrreeaacchh  iiss  uunniinntteennttiioonnaall..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

    ((33))    DDeelliibbeerraattee  vviioollaattiioonn.. 3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall
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1155..    DDeessccrrii--
mmiinnaattiioonn
bbeeccaauussee  ooff  rraaccee,,
ccoolloorr,,  rreelliiggiioonn,,  aaggee,,
sseexx,,  nnaattiioonnaall
oorriiggiinn,,  ppoolliittiiccaall
aaffffiilliiaattiioonn,,
hhaannddiiccaapp,,  oorr
mmaarriittaall  ssttaattuuss..

PPrroohhiibbiitteedd  ddiissccrriimmiinnaattoorryy  pprraaccttiiccee
iinn  aannyy  aassppeecctt  ooff  eemmppllooyymmeenntt
((ee..gg..,,  eemmppllooyymmeenntt,,  aapppprraaiissaall,,
ddeevveellooppmmeenntt,,  aaddvvaanncceemmeenntt,,  oorr
ttrreeaattmmeenntt  ooff  eemmppllooyyeeeess))..  IInncclluuddeess
ffaaiilluurree  ttoo  pprreevveenntt  oorr  ccuurrttaaiill
ddiissccrriimmiinnaattiioonn  ooff  aa  ssuubboorrddiinnaattee
wwhheenn  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  kknneeww  oorr
sshhoouulldd  hhaavvee  kknnoowwnn  ooff  tthhee
ddiissccrriimmiinnaattiioonn..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

AApppprroopprriiaattee  ppeennaallttyy  ddeeppeennddss  oonn
tthhee  ffaaccttss  iinn  aa  ggiivveenn  ccaassee  wweeiigghheedd
aaggaaiinnsstt  DDAA  ppoolliiccyy  tthhaatt
ddiissccrriimmiinnaattiioonn  iiss  pprroohhiibbiitteedd

aa..    IInnvvoollvviinngg  aa  ssuubboorrddiinnaattee..

bb..    NNoott  iinnvvoollvviinngg  aa  ssuubboorrddiinnaattee..

11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn

1100--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

1100--ddaayy
ssuussppeenn--ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

AApppprroopprriiaattee  ppeennaallttyy  ddeeppeennddss  oonn
tthhee  ffaaccttss  iinn  aa  ggiivveenn  ccaassee  wweeiigghheedd
aaggaaiinnsstt  DDAA  PPoolliiccyy  tthhaatt  sseexxuuaall
hhaarraassssmmeenntt  wwiillll  nnoott  bbee  ttoolleerraatteedd..
WWhheerree  ccoonndduucctt  ccrreeaatteedd  aa  hhoossttiillee  oorr
ooffffeennssiivvee  wwoorrkk  eennvviirroonnmmeenntt,,
rreemmoovvaall  iiss  wwaarrrraanntteedd  ffoorr  aa  ffiirrsstt
ooffffeennssee..
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1177..    CCoonnssttii--
ttuuttiioonnaall  vviioollaattiioonn

VViioollaattiioonn  ooff  eemmppllooyyeeee''ss
ccoonnssttiittuuttiioonnaall  rriigghhttss  ((ii..ee..,,  ffrreeeeddoomm
ooff  ssppeeeecchh//aassssoocciiaattiioonn//
rreelliiggiioonn))..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

1188..    CCoonndduucctt
uunnbbeeccoommiinngg  aa
FFeeddeerraall  eemmppllooyyeeee

aa..    IImmmmoorraall,,  iinnddeecceenntt,,  oorr
ddiissggrraacceeffuull  ccoonndduucctt..

11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall IInncclluuddeess  ooffff--dduuttyy  ccoonndduucctt  iiff  nneexxuuss
iiss  eessttaabblliisshheedd..

bb..    SSoolliicciittaattiioonn  ooff  oorr  aacccceeppttiinngg
aannyytthhiinngg  ooff  mmoonneettaarryy  vvaalluuee  ffrroomm
ppeerrssoonn  wwhhoo  iiss  sseeeekkiinngg  ccoonnttrraaccttss
oorr  ootthheerr  bbuussiinneessss  oorr  ffiinnaanncciiaall
ggaaiinn..

1100--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

1199..    RReeffuussaall  ttoo
tteessttiiffyy;;  iinntteerrffeerreennccee
oorr  oobbssttrruuccttiioonn

aa..    RReeffuussaall  ttoo  tteessttiiffyy  oorr  ccooooppeerraattee
iinn  aa  pprrooppeerrllyy  aauutthhoorriizzeedd  iinnqquuiirryy
oorr  iinnvveessttiiggaattiioonn..

11--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall WWiittnneessss  sshhaallll  bbee  aassssuurreedd  ffrreeeeddoomm
ffrroomm  rreessttrraaiinntt,,  iinntteerrffeerreennccee,,
ccooeerrcciioonn,,  ddiissccrriimmiinnaattiioonn,,  oorr
rreepprriissaall  iinn  tthheeiirr  tteessttiimmoonnyy..

2266

bb..    IInntteerrffeerreennccee  wwiitthh,,  aatttteemmppttiinngg
ttoo  iinnfflluueennccee,,  oorr  aatttteemmppttiinngg  ttoo
aalltteerr  tteessttiimmoonnyy  ooff  wwiittnneesssseess  oorr
ppaarrttiicciippaannttss..

55--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

1100--ddaayy
ssuussppeenn--ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall



OOFFFFEENNSSEE NNAATTUURREE  OOFF  OOFFFFEENNSSEE FFIIRRSSTT
OOFFFFEENNSSEE

SSEECCOONNDD
OOFFFFEENNSSEE

TTHHIIRRDD
OOFFFFEENNSSEE

JJRRTTCC  &&  FFPP  PPaamm  669900--44

RREEMMAARRKKSS

cc..    AAtttteemmppttiinngg  ttoo  iimmppeeddee
iinnvveessttiiggaattiioonn  oorr  ttoo  iinnfflluueennccee
iinnvveessttiiggaattiinngg  ooffffiicciiaallss..

1100--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

2200..    PPoolliittii--
ccaall  aaccttiivviittyy

aa..    VViioollaattiioonn  ooff  pprroohhiibbiittiioonn
aaggaaiinnsstt  ssoolliicciittiinngg  ppoolliittiiccaall
ccoonnttrriibbuuttiioonnss..

RReemmoovvaall 55  UUSSCC  77332233,,  77332244,,
aanndd  77332255

bb..    VViioollaattiioonnss  ooff  pprroohhiibbiittiioonn
aaggaaiinnsstt  ccaammppaaiiggnniinngg  oorr
iinnfflluueenncciinngg  eelleeccttiioonnss..

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall

2211..    MMiissaapp--
pprroopprriiaattiioonn

aa..    DDiirreeccttiinngg,,  eexxppeeccttiinngg,,  oorr
rreennddeerriinngg  sseerrvviicceess  nnoott  ccoovveerreedd  bbyy
aapppprroopprriiaattiioonnss..

RReemmoovvaall 55  UUSSCC  33110033

bb..    FFaaiilluurree  ttoo  ddeeppoossiitt  iinnttoo  tthhee
TTrreeaassuurryy  mmoonneeyy  aaccccrruuiinngg  ffrroomm
llaappsseedd  ssaallaarriieess  oorr  ffrroomm  uunnuusseedd
aapppprroopprriiaattiioonnss  ffrroomm  ssaallaarriieess..

RReemmoovvaall 55  UUSSCC  55550011

2222..    JJoobb  aaccttiioonnss PPaarrttiicciippaattiinngg  iinn  oorr  pprroommoottiinngg  aa
ssttrriikkee,,  wwoorrkk  ssttooppppaaggee,,  ssllooww
ddoowwnn,,  ssiicckk  oouutt,,  oorr  ootthheerr  jjoobb
aaccttiioonnss..

RReemmoovvaall
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JJRRTTCC  &&  FFPP  PPaamm  669900--44

OOFFFFEENNSSEE NNAATTUURREE  OOFF  OOFFFFEENNSSEE FFIIRRSSTT
OOFFFFEENNSSEE

SSEECCOONNDD
OOFFFFEENNSSEE

TTHHIIRRDD
OOFFFFEENNSSEE

RREEMMAARRKKSS

2233..    RReepprriissaall aa..    IInntteennttiioonnaall  iinntteerrffeerreennccee  wwiitthh
aann  eemmppllooyyeeee''ss  eexxeerrcciissee  ooff,,  oorr
rreepprriissaall  aaggaaiinnsstt  aann  eemmppllooyyeeee  ffoorr
eexxeerrcciissiinngg  aa  rriigghhtt  ttoo  ggrriieevvee,,
aappppeeaall,,  oorr  ffiillee  aa  ccoommppllaaiinntt
tthhrroouugghh  eessttaabblliisshheedd  pprroocceedduurreess..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

bb..    RReepprriissaall  aaggaaiinnsstt  aann  eemmppllooyyeeee
ffoorr  pprroovviiddiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  aann
IInnssppeeccttoorr  GGeenneerraall,,  MMSSPPBB  OOffffiiccee
ooff  SSppeecciiaall  CCoouunnsseell,,  EEEEOOCC  oorr
UUSSAACCAARRAA  iinnvveessttiiggaattoorr,,  oorr  ffoorr
tteessttiiffyyiinngg  iinn  aann  ooffffiicciiaall
pprroocceeeeddiinngg..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

2288

cc..    IInntteennttiioonnaall  iinntteerrffeerreennccee  wwiitthh
aann  eemmppllooyyeeee''ss  eexxeerrcciissee  ooff,,  oorr
rreepprriissaall  aaggaaiinnsstt  aann  eemmppllooyyeeee  ffoorr
eexxeerrcciissiinngg  aa  rriigghhtt  pprroovviiddeedd  uunnddeerr
55  UUSSCC  77110011  eett  sseeqq  ((ggoovveerrnniinngg
FFeeddeerraall  LLaabboorr--MMaannaaggeemmeenntt
RReellaattiioonnss))..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

55--ddaayy  ssuussppeenn--
ssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall

3300--ddaayy
ssuussppeennssiioonn  ttoo
rreemmoovvaall



OOFFFFEENNSSEE NNAATTUURREE  OOFF  OOFFFFEENNSSEE FFIIRRSSTT
OOFFFFEENNSSEE

SSEECCOONNDD
OOFFFFEENNSSEE

TTHHIIRRDD
OOFFFFEENNSSEE

JJRRTTCC  &&  FFPP  RReegg  669900--44

RREEMMAARRKKSS

dd..    FFiinnddiinngg  bbyy  MMSSPPBB  ooff  rreeffuussaall  ttoo
ccoommppllyy  wwiitthh  MMSSPPBB  oorrddeerr  oorr
ffiinnddiinngg  ooff  iinntteennttiioonnaall  vviioollaattiioonn  ooff
ssttaattuuttee  ccaauussiinngg  iissssuuaannccee  ooff  aa
ssppeecciiaall  ccoouunnsseell  ccoommppllaaiinntt..

WWrriitttteenn
rreepprriimmaanndd  ttoo
rreemmoovvaall

RReemmoovvaall 55  UUSSCC  11220066  ((gg))  ((11))
aanndd  11220077  ((bb))
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